ALANYA ALAADDIN KEYKUBAT UNIVERSITESI TIP FAKULTESI DEKANLIGI
KAMU HIiZMET STANDARTLARI TABLOSU

Hizmetin Ortalama Tamamlanma Stiresi
Sira _ (En Geg)
No [Hizmetin Ad: Bagvuruda Istenen Belgeler ve Siiregleri

Ogrenci Secme ve Yerlestirme Merkezi (OSYM) tarafindan

yerlestirilen ~ Ogrencilerin  kayitlan Internet
iizerinden {iniversitemiz dgrenci bilgi sistemi (OBS)

1 |Ogrenci Kabulii ile yapilmaktadir. OBS adresinden adayin online beyaniile |5 Dakika

gerceklestirilir.

Aday asagidaki bilgileri eksiksiz olarak sisteme girer. Yanlis

beyanda bulunanlarin sinavi gegersiz sayilir.

2 1-Diploma/Cikis Belgesi Asli veya Onayli Ornegi 2-3 adet
Fotograf

3-1 adetNiifus Ciizdanm Fotokopisi

Kesin Kayit Islemleri 4-6 TL’lik Pul, A4 zarf 5 Dakika
5-Askerlik Durum Belgesi (29 Yasini1 dolduranlardan istenir.)
*E-Devlet lizerinden yapilan kayitlarda yukaridaki belgeler
istenmez.




Belge Istekleri Dilekge yada istek formu, 1 Saat
Baskasinin Teslim Almasi Durumunda vekalet

3

4 |Mazeretli Kayit -Dilekgce 5 Dakika
Yenileme Basvurusu  |-Ozel Durumlarin1 Gosterir Belge

5 Dilekce _
Ders Muafiyet (ders Not Durum Belgesi 3- Ders Igerikleri 1 Hafta
saydirma) Bagvurusu 4- Fakiilte Yonetim Kurulu Karari

6
Kayit Dondurma Dilekge
Bagvurusu Fakiilte Yonetim Kurulu Karari 1 Hafta




7 Dilekge
Ogrenci Belgesi
Yatay Gegis Talebi Aldig1 Dersleri Gosterir Belge (Transkript) 10 Is Giinii
Basvurusu Ders Iceriklerini Gosterir Dokiiman (Imzali Belge) 5- Disiplin
Cezasi Alip / Almadigina Dair Belge
6- Akreditasyon ve Esdegerlilik Kurulu Karari
7- Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
1- Niifus Ciizdan1 Fotokopisi, 2- 6 adet Fotograf,
8 Yatay Gegis Kayitlari 5 Is Giinii
Ozel Ogrenci Bagvurusu [Dilekce (Egitim-Ogretimin baglamasindan itibaren on bes giin icinde
basvurulur) 5 Dakika
9 Mazeretini kanitlayan belge
Ozel Ogrenci Kabulii 5 Is Giinii
10




11

'Yabanci Uyruklu Ogrenci 1- Rektorliik Ogrenci Isleri Daire Baskanliginca Yiiriitiiliir. 2- 15 Dakika
Kabulii
Farkli Universiteden Ders Dilekge .
12 |Alma Basvurusu [lgili Anabilim Dalinin “Olur” Yazisi 3- Fakiilte Yonetim Kurulu |5 Is Giinii
13 . . . .
1- Sinav agiklandiktan sonra [lan Tarihi Itibari Ile 7 giin Iginde
Sinav Notuna Itiraz dilekge ile basvurulur. 5 Is Giinii
Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
14 ' flisik Kesme Belgesi Fakiilte Sekreteri ve Dekan tarafindan )
Mezuniyet Islemleri onaylanir. Mezuniyet Belgeleri Dekan tarafindan imzalanir. 7 Is Glnii
15  |Askerlik Islemleri 1- Personel isleri birimince yiiriitiilir. 1 Hafta
16  |Anket Uygulamasi 1- Gelen anketler dgrenciler tarafindan doldurularak, anket sonuglari 5 Is Giinii
iist yazi ile anketi isteyen birime iletilir.
17 .o . . . .
'YOK Istatistikleri Rektorliik Ogrenci Isleri Daire Bagkanlhiginca yiirtitiiliir. 7 Is Giinii
18  |Yabanci uyruklu 6grenci ) . )
istatistikleri Rektorliik Ogrenci Isleri Daire Baskanliginca yiiriitiilir. 7 Is Giinii
19 . . .
KYK istatistikleri Rektorliik Ogrenci Isleri Daire Baskanliginca yiirtitiliir. 7 Is Giinii




20

Web sayfasi islemleri

Giincelleme ve Gelen Duyurularin Yayinlanmasi

2 SAAT

21

Maas Odemeleri

1- Goreve Baslama Yazis1 2- Atama Karanamesi
3- Aile Durum Bildirimi 4- Terfi Listesi
Sendika Listesi

Bireysel Emeklilik Listesi

10 Is Giinii

22

SGK Primleri

1- Internet {izerinden emekli keseneklerin gonderilmesi

1 Giin

23

Sosyal Hak Odemeleri

Dilekge
Dogum Raporu
Oliim Raporu

1 Hafta
(Hak sahibinin yazili basvurmasindan itibaren)

24

Stirekli ve Gegici Yolluk
Odemeleri

1- Fakiilte Yo6netim Kurulu Karar 2- Gorevlendirme Onay1
Yerlesim Yeri Belgesi (ikametgah)

Yurtici /Yurtdist Gegici gorev Yollugu Beyannamesi 5- Odeme
Emri Belgesi (Tahakkuk) diizenlenmesi

5 Is Giinii

25

Malzeme istekleri

Almacak Malzeme I¢cin Onay Istenmesi

Satin Alma I¢in Malzeme Listesinin Hazirlanmasi 3- Malzemeler
[cin Piyasa Tespitinin Yapilmasi

4- Malzemeler Icin Teklif Alinmas1 5- Yaklasik Maliyet
Cikartilmasi

Malzemenin Alinmast

Alinan malzemenin muayene kontrol komisyonunca kabulii
Tasinir Islem Fisinin hazirlanmas1 9-Odeme Emri Belgesi
Diizenlenmesi

5 Is Giinii

26

Gelen — Giden Evrak
Kayit Islemleri

1- Posta evraklarmin diizenlenmesi ve postaya verilmesi 2- Kurum
ici ve dis1 gelen evraklarin kayda alinmasi

5 Dakika

27

Guindem Hazirlanmasi

1- Ders degisiklik formlari,
2- Gorevlendirme evraklari
3- Tez degerlendirme Ve sinav jiirisi formlari

4- Dr.Ogr.Uyesi yeniden atama ve ilk atama raporlari

1 Saat




Ek Ders Ucretleri

Her akademik takvim yili basinda, akademik takvim, yonetim
kurulu karar1, ders yiikii bilgi formu diizenlenir (Bir defaya mahsus)
Soz konusu belgeler degisiklik olmadigr siirece 6deme emri
belgesine baglanmaz.

Diger aylarda anabilim dali bagkanligindan gelecek haftalik ders
programi, ders dagilim ¢izelgesi, personelin izin ve rapor durumunu
gosteren yazi, tahakkuk birimine geldikten sonra, ek ders 6deme
bordrosu ve banka listesi diizenlenip 6deme emri belgesine
baglanarak imzalari tamamlattirildiktan sonra Strateji Gelistirme

Daire Bagkanligina 6denmek iizere gonderilir.

3 Is Giinii

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Fakiilte Sekreteri Volkan AVCU

Prof. Dr. Arife USLU GOKCEOGLU




