T.C. AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI FEN-EDEBIYAT
FAKULTESI DEKANLIGI KAMU HiZMET STANDARTLARI

TABLOSU

SIRA | HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER HIiZMETIN
NO TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)
1 Yurtigi Ve Yurtdisi Davet mektubu veya kabul belgesi, dilekge (ilgilinin Beyani, Yénetim Kurulu Karari) 2 Hafta
Gorevlendirmeler
2 Yurtici ve Yurtdisi Gegici  |1- Rektorlik Makami onayli gérevlendirme belgesi 10 Giin
Gorev Yolluk Odenmesi 2- Yurtici  gegici gorev yolluk bildirimi ve hazirlanmasi
3- Coklu o6demelerde gesitli &demeler bordrosu hazirlanarak imzaya sunulmasi
4- Odeme  belgesi ve harcama girisinden sayi alinmasi
5- Personel hesaplarina banka tarafindan édeme yapilmasi igin mail génderilmesi
3 Surekli Gérev Yolluklar 1 -Nakil gelen personelin surekli gérev yollugu igin dilekge talebi 10 Gin
2- Personelin yeni gorev yerine atandigina dair hareket onayi
3- Yeni  atanan personelin aile durum bilgisi formu (Nifus Dairesinden)
4- Personel nakil bildirimi
5- Bakmakla yukimlU olunan kisilere ait beyan, aile yardimi bildirimi
alinmasi
6- Yurtici  sUrekli gérev yollugu hazirlanmasi
7- Coklu ddemelerde gesitli 6demeler bordrosu hazirlanarak imzaya sunulmasi
8- Odeme belgesi ve harcama girigsinden sayi alinmasi
9- Personel hesaplarina banka tarafindan ddeme yapilmasi icin mail gdnderilmesi
4 |zin Iglemleri 1- Yillik izinlerde izin formunun doldurulmasi Ayni Gun Igerisinde
2- Formlarin yazl ile personel daire baskanligina génderilmesi
3- Hastalik izinlerinde saglik raporunun Dekanligimiza ulastiriimasi, Ucretsiz izinlerde ise
dilekge ile basvurulmasi
5 Hasta 1 -Kisi Beyani Ayni gin iginde




Muayene Istegi

6 Ders Muafiyetleri 1- Muafiyet sinavlarinda basarili olunmasi 2 hafta
2- Bir YUiksekdgretim Kurumunda basarili olunan dersler igin muafiyet istenmesi
3- Dilekge, muafiyet istedigi derslerin ders igerigi, transkript
4- Yoénetim Kurulu Karari
7 Ders Programlari, Sinavlar | Program koordinatdrlerince yapiimis Bolim Baskanlhdindan onayli ders ve sinav programi 15 gln
8 Tek Ders Sinavi 1- Diekee Akademik Takvimde belirtilen
2- Ogrenci igleri yazisi . L
sureler igerisinde
9 Mazeret Sinavlari 1- Dilekge 2 hafta
2- Mazeret Belgesi
3- Yoénetim Kurulu Karari
4- Senato tarafindan belirlenmis hakh ve gegerli nedenlere dayali mazereti
dolayisiyla katilamayan ve sinavdan sonraki on gln igerisinde durumunu belgeleyen
O0grencilerin mazeretlerinin kabull halinde mazeret sinavi yapilir
10 Fakiilte Temsilcisi Segimi  |Dilekee 2 hafta
11 Ogrenci Disiplin Suglari  [Sikayet dilekgeleri veya tutanak Yonetmelikte belirtilen siireler
Sorusturmalari icerisinde
12 Sinav . 1- Sinav sonuglarinin ilan tarihini izleyen bes is giinii icinde yazili olarak maddi hata 2 Hafta
Sonuglarina ltiraz .
yéninden yapilir
2- Sinav sonuglarinda maddi hatalarin dizeltiimesi diginda degisiklik yapilamaz, dersi
veren 6gretim elamaninca incelenerek ilgili dgretim biriminin yénetim kurulunca karara
baglanir
3- Maddi hata dilekcesi
13 Maas ve Haciz Belgesi 1 -Kisi Beyani Ayni Gin Icerisinde
Istegi 2-lcra Mudurlaga Yazisi
14 Ek Ders Islemleri 1- Ders verecek 6dretim elemaninin programa islenmesi Tahakkuk dénemi bitiminden
2- Her dénem ders yuki bildirim formunun hazirlanmasi ve 6gretim Uyelerine itibaren 1 hafta
imzalatiimasi
3- Ek Ders Ucretlerinin hesaplanmasi
4- Telafi, rapor,izin ve gorevlendirmelerin programa girisinin yapilmasi

5- Odeme belgesi ve harcama girisinden sayi alinmasi
6- Hazirlanan  evraklarin Strateji Daire Baskanligina gonderilmesi
7- Personel  hesaplarina banka tarafindan 6deme yapilmasi igin mail génderilmesi




15 Sinav Ucretleri 1- Sln__ay ' Ucret Cizelgesi Sinav dénemi bitiminden
2- Odrenci  sayilari itibaren 1 hafta
16 Mesai Ucretleri 1- Mesai Cizelgesi Tahakkuk dénemi bitiminden
2- Olur alinmasi itibaren 1 hafta
17 |Personel Nakil, ise Baslamall- Personel atama onayi 1 Gin
ve Ayriima Iglemleri 2- Nakil bildirimi
3- Gorevden ayrilis-géreve baslama yazisi
4- iligik kesme belgesi
5- Ucretsiz izne ayrilan personelin ayriima yazisi
6- Ucretsiz izinden dénen personelin baglama yazisi
18 Belge Talebi 1 -Kigi Beyani Ayni GUn Igerisinde
19 Bilgi Edinme Istegi 1-Dilekge 1 Hafta
20 Birim Faaliyet Raporu Belirtilen Takvim icerisinde
21 Biitge ve Performans 1- Fakiltemizde her mali yili biitge hazirlik islemlerinin yapilmasi Belirtilen Takvim icerisinde
islemleri 2- Hizmet gerekgeleri
3- Odenek cetveli
4- Birimlerin hizmet maliyetlerinin tespitine iligkin bilgi formlari
5- Cari giderler 6zet formlari
6- Gok il bitce
7- Fakilte  tasinir hesap cetveli
22 Arsiv Islemleri Arsivlenecek desimal dosyalari 1yl
23 Akademik Personel Gorev|l- Dilekge (B6lim Bagkanhdrna Yazilacak) 3ay
Surelerinin Uzatiimasi 2- Bolum Baskanligrnin goris yazisi
3- Ogretim Elemaninin Faaliyet Raporu
4- Yonetim Kurulu Karari
5- Personel Daire Bagkanligr'na génderilmesi
24 Diger Kurumlarla Yapilan 5 giin
Yazigmalar (Periyodik Yazilar Talep Edilen
Sirede)
25 Telafi Dersleri ile lgili 1- ligili 6gretim elemanin telafi dersi yapma gerekgesini belirten dilekgesi 1 Hafta (Dersin Yapilamadigi
Yazismalar 2- Telafi dersi ile ilgili Dekanlik Makamina sunulmasi gereken evraklar tarinten sonra yapilir)
26 |Ders Yuku Yazigsmalari Akademik Takvim ve Ogretim

Elemanlarinin Gorevlendirildigi
Yonetim Kurulu Kararindaki
Siireler icinde




27 s Gorevlendirmeleri 1- Fakiltemiz ~ disindaki birimlerden gelen 6gretim elemani talepleri 2 Hafta
2- Fakiltemizden  baska birimlere giden 6gretim elemani talepleri
3- Yoénetim  Kurulu Kararlari
28 It Defteri 1- Gelen evraklarin kaydedilmesi 1 dakika
2- Giden evraklarin kaydedilmesi
3- izin dilekgelerin kaydedilmesi
29 Kismi zamanli 1- Kismizamanl égrencilerin aylik puantaj cetvelinin doldurulmasi 10 dakika
Ogrencilerin puantajlari 2- Formun yazi ile Saghk Kiltir Daire Baskanligina gonderilmesi
30 Temizlik Elemanlarinin 1- Temizlik elemanlarinin aylik puantaj cetvelinin doldurulmasi 10 dakika
Puantajlari 2- Temizlik elemanlarinin raporunun hazirlanmasi
31 Akademik ve idari 1- Rektorliik Personel Daire Baskanligindan gelen atama onayina istinaden goreve 1 saat
Personelin Goreve baglatma yazigmalarinin yapiimasi
baglamasi 2- Gorevden herhangi bir sebeple ayrilmasi gerekenlerin ayrilma iglemler
inin yapilmasi ve Personel Daire Baskanligina bildiriimesi
32 Yénetim Kurulu Kararlari  [1- Ogrencilerden gelen talep dilekgeleri 1 hafta
2- Gorev suresi dolan akademik personelin faaliyet raporlari
3- Akademik ve idari personelden gelen talep dilekgeleri
4- Yurt disi ve yurt ici yolluklu yevmiyeli gérevilendiriimeler
5- Egitim-6gretim déneminde okulun aldigi kararlar
33  |demik  Personel  Sicilll- Fotograf (1 adet) 2 hafta
Raporlari 2- Ogretim elemanlari igin sicil belgesi formunun doldurulmasi (1 adet)
3- Yazi ile personel daire bagkanligina gonderilmesi
34 |idari Personel Sicil Raporlari|l- Fotograf (1 adet) 2 hafta
2- idari personel igin sicil raporu formunun doldurulmasi (1 adet)
3- Yazi ile personel daire bagkanligina gonderilmesi
35  |demik Personelin Yurt disifl- Yurt  disi Gicretli kongre géreviendirmesi 1 hafta
ve Yurt ici Kongrelere?2- Bolim Yazisi
katihmi 3- Yonetim Kurulu Karari ile Personel Daire Baskanlhgr’'na bildirilir
36 3 Gun

Dogum Yardimi Odenmesi

1- Dogum yardimindan faydalanmak isteyen personelin dilekgesi
2- Dogan bebege ait nifus bilgilerinin alinmasi ve SGK’ ya (Sosyal Glvenlik Kurumu)
bildirilmesi
3- Bakmakla yukimlU olunan kisilere ait beyan (Tedavi Beyannamesi ile Aile
Beyannamesi) alinmasi
4- Cesitli 6demeler bordrosu hazirlanarak imzaya sunulmasi
5- Odeme belgesi icin harcama kalemi numarasi alinmasi.
6- Personel hesaplarina banka tarafindan 6deme yapilmasi igin mail génderilmesi.




37 Kisi borglari igslemleri 1- Gorevden Ayriima, Ucretsiz izin, Sayistay incelemesi vb. nedenlerle olusan kisi 1 Saat
yapilmasi borglanmalarina iliskin Kisi Borglari Cetveli hazirlanmasi ve 6demenin gerceklesmesi igin
gerekli kontroliin yapilmasi
2- Kisi borglari icin 6deme yapildiktan sonra Ust yaziyla Strateji Gelistirme Daire
Baskanhgi’'na bildiriimesi
38 SGK Aktivasyon islemlerinin|1- 5434 Sayili kanuna tabi igse baglayan personelimiz ve bakmakla yikimli kisilerin saglk 20 dakika
yapilmasi hizmetlerinden faydalanabilmeleri amaciyla SGK sitesinden aktivasyon islemlerinin
yapilmasi igin géreve baslama yazisi
2- Tedavi yardimi beyannamesinin doldurulmasi
3- Degisiklik hallerinde (Oliim, Dogum vb.) tedavi beyannamesinin tekrar doldurulmasi
39 AOF 1- Derslerin ve danisman Ogretim Elemanlarinin belirlenmesi 1 Gln
Ders Gorevlendirmeleri 2- Aylik  ders gizelgesi ve Puantaj tablosu doldurularak AOF’ e kargo ile
gonderilmesi
Satin Alma Servisi 22/d Dogrudan Temin Sireci Standartlari
SATINALMA 1 hafta

1- Dogrudan Temin 22/d ve 22/a maddesine istinaden satin alma islemlerinin yapilmasi
2- 22 nci Maddenin (A) / (B) / (C) bentleri kapsaminda tek kaynaktan temin edilen mallara
iliskin form
3- Yaklasik maliyete esas olacak piyasa arastirma formu diizenlenmesi (piyasa
arasgtirmasina cikilmasi)

4- Piyasa fiyat arastirmasi tutanagi dizenlenmesi

5- ihale Onay Belgesinin Hazirlanmasi

6- Muayene kabul islemlerinin yapiimasi
7- Yapilan satin almanin igerigine goére dayanikl tasinir islem fisi veya dayaniksiz tasinir
islem fislerinin dizenlenerek eklerinde belirtiimesi ve tasinir kayit islemlerinin yapiimasi

8- ilgili firmadan gerekli belgelerinin istenmesi

9- Alinan malzemelerin gerekli birimlere tesliminin yapilmasi

10- Odeme Emri Belgesinin hazirlanmasi

11- Harcama Belgesi numarasinin alinmasi
12- Satin alma evraklarinin Strateji Gelistirme Daire Baskanlidrna teslim edilmesi




Ayniyat Servisi Hizmet Standartlari

TASINIR MAL 1 -Tasinir Mal Yénetmeligi islemleri genelde dayanikli ve dayaniksiz tasinirlar seklinde iki 2 hafta

YONETMELIGI ISLEMLERI ayri kalemde yapilmaktadir

2- Yapilan satin almanin veya baska birimlerden devir yoluyla gelen malzemelerin Taginir
Mal Yénetmeligi programindan kayitlara alinmasi

3- Kayitlara alinan dayanikli taginirlarin istekte bulunan birimlere zimmet karsiliginda
cikiginin yapiimasi

4- Kayitlara alinan dayaniksiz tasinirlarin istekte bulunan birimlere tasinir ¢ikti belgesi
dlzenlenerek verilmesi

5- Dayanikl taginir malzemelerin birimlere verilerek taginir sicil numarasinin malzeme
Uzerine yazilmasi veya etiketle yazilarak yapistiriimasi

6- Dayanikl tasinir malzemelerin bulundugu yere gore listelerinin gikarilarak imza
karsiligi verilmesi

7- Ekonomik émriini doldurmus, galinmig, arizalanmis ve tamir maliyeti degerinden fazla

tutan dayanikl tasinirlari icin Makine Kimya Kurumu’na teslim iglemlerinin yapiimasi

8- Tasinir hesaplarinin kontrolu igin belirli dénemlerde konsolide yetkilisine
gerekli evraklarin génderilmesi
9- Yilsonu itibari ile tasinir kayit hesabinin ¢ikariimasi ve ilgili birime génderilmesi
10- Diger Harcama birimlerinden yapilan isteklerin harcama yetkilisinin onayina
sunulmasi ve ¢ikis islemlerinin gergeklestiriimesi
11- Ambarlarin  tanzim ve korunmasi

Basvuru esnasinda yukarida belirtiien belgelerin diginda belge istenilmesi veya bagvuru eksiksiz belge ile yapildigi halde, hizmetin
belirtilen surede tamamlanmamasi durumunda ilk muracat yerine ya da ikinci muracat yerine basvurunuz.
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