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ISKENDERUN TEKNIiK UNIVERSITESI
BARBAROS HAYRETTIN GEMI INSAATI VE DENIZCILiK FAKULTESI
KAMU HIiZMET STANDARTLARI TABLOSU

HIZMETIN
SIRA . . ) TAMAMLANMA
HIZMETIN BASVURUDA ISTENEN BELGELER SURESI (EN GEC)
ADI
1-Rektorliik Atama Onay1
2-PDB goreve baslama yazisi
3-Birim goreve baslama yazisi
4-Niifus ciizdan fotokopisi
1 Personel 5-Kurumun anlagma yapmis oldugu bankadan agilmis hesap numarasi 1 is Gini
: . . R s Glinii
Goreve 6-Aile yardim bildirimi
Baslama 7-Aile Durum bildirimi
8-Mal Bildirim Beyannamesi
9-SGK Ise Giris Bildirgesi
10- Personel Nakil Bildirimi (Naklen Atamalarda)
1-Kendi istegiyle ayriliyorsa
a- Ilisik Kesme Belgesi
b-SGK isten Ayrilis Bildirgesi
c-Personel Kimlik Kart1 iadesi
personel d-Hizmet Pasaportu (almissa)
2 i;:r;(;en 2-Disiplin Kurallarina aykiri hareketten ilisik kesiliyorsa 3 Is Gund

a- Disiplin Kurulu Karar1
b-ilisik Kesme Belgesi
¢-SGK Isten Ayrilis Bildirgesi
d-Personel Kimlik Karti iadesi




1-Ogretim Eleman1 Gérevlendirme Basvuru Dilekgesi Dekan Tarafindan Onayi (7 giine kadar)

Akademik 2-Ogretim Eleman1 Gérevlendirme Basvuru Dilekgesi Rektor Tarafindan Onay (15 giine kadar)
Personelin 3-Giindelikli ve Yolluklu Gorevlendirmelerde ise ilgili Ogretim Elemanimin Fakiilte Yonetim Kurul 15 Is Giinii
Gorevlendirilmesi Karar1 ve Rektor Onays.
31. Madde Ile | 1-Gorevlendirme Basvuru Dilekcesi
Siireli Veya Ders | 2-Gérevlendirme Teklif Formu 15 Is Giinii
Saati Ucreti Ile 3- Aday ogretim gorevlisi Bilgi Formu
Ogretim Gérevlisi | 4- 31. Madde uyarinca gorevlendirme listesi
Gorevlendirme | 5- Yonetim Kurulu Karar
Personel Izin | 1-Yillik Izinlerde Izin Formu Diizenleme 1 Is Giinii
Islemleri 2-Mazeret izinlerinde Dilekce, Mazeret izin Formu diizenleme ve Rektorliik onay:
Bilgi Edinme | 1-Dilekge 5 Is Giinii
Istegi 2-Rektorliik Bilgi Edinme Biirosuna bildirilmesi
Askerlik Tecil | 1-Dilekge 1 Is Giinii
Istegi 2- Personel Daire Bagkanligina yazi
Askerlik Doniisii | 1-Personelin dilekgesi 1 Is Giinii
Ise Baslama 2-Askerlik Terhis Belgesi

3-Rektorliik onayi




10. Personel Goérev | 1-Dilekge ile bagvuru 1 Is Giinii
Belgesi 2-Gorev belgesi resmi yazi diizenleme
11. Idari ve 1-Personelin Pasaport talebi ile ilgili kendisine, esine veya cocuklarina ait bilgilerini agikc¢a belirten 1 Is Giinii
Akademik dilekgesi.
Personelin Hususi | 2-Kimlik Fotokopileri
Pasaport Cikarma
Talepleri
12. Personel Kimlik | 1-Dilekge ile bagvuru 1 Is Giinii
Kart1 2-Kimlik Talep Formu diizenlenip iist yazi ile PDB gonderilmesi
13. SGK Ise Giris ve | SGK Web Sitesinden Kamu calisanlar igin ise Giris Bildirgesi ve Isten Ayrilis Bildirgesi diizenleme 15 Dakika
Ayrilig Personel
Islemleri
14. Emeklilik 1-Emeklilik dilekgesi 1Ay
Basvurusu 2-Personel Daire Bagkanligina gonderilmesi
Islemleri
15. Ogrenim 1-Dilekge 1 hafta
Degisikligi 2-Ogrenim belgesi
3- PDB’na gonderilmesi
16. Sorusturma 1-Ogrenci i¢in Dekanlik Oluru(15 Is Giinii) Uygun Gé’)'rﬁlen
Islemleri 2- Akademik Personeli icin Dekanlik Oluru (2 Ay) Siire [

3-Idari Personel ve Fakiilte Sekreteri i¢in Dekanlik Oluru(2 Ay)




17. _ Ik Kayit 1- Deniz Ulastirma Isletme Miihendisligi Boliimii Ogrencileri igin Beden Yeterliligi Simavi ve Miilakat: 3 I Giinii
Islemleri ve EK Gecerek Kesin Kayit Hakki Kazananlarin Listesi Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina Bildirilerek
Kayit Islemleri Kesin Kayit Yaptirilir.
18. Ders Kayitlari | 1-Ogrencinin OBS ‘den ders segmesi Akademik
2- Danisman Onay1 Takvimle
Belirlenir
19. Ders Muafiyetleri | 1-Ogrenciye ait dilekce Iskenderun
2-Not Durum Bilgisi _ Teknik
3-Mezun / lisigi kesilen okula ait onayl ders igerikleri Universitesinin
4-Muafiyet Uyum Komisyonu tarafindan degerlendirilmesi Bgl;glefn 19
5-Ogrenci Isleri Daire Baskanligina goénderilmesi Akadlé?rl]lik
6-Yonetim Kurulu Karari Takvimle
7-Ogrenciye geri bildirim yapilmasi Belirlenir.
20. Siav Iskenderun Teknik Unv. Egitim-Ogretim ve Sinav Y6netmelik 26. Maddesine Gére Akademik
Sonuglarinin Takvim ve Smav
Degerlendirilmesi Takvimine gore
ve Ilani
21. Siav Itiraz Dilekgesi (Iskenderun Teknik Unv. Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmelik 26. Maddesine gore) Sinav
Sonuglarna itiraz sonuglarinin
aciklandig

tarihten itibaren 5
giin icinde




22. Mazeret Sinavlar1 | 1-Dilekge Sinav tarihinden
2-Hastalik, Rapor veya mazeretini gosterir yazi (Iskenderun Teknik Unv. Egitim-Ogretim ve Siav sonra 5 giin
Yonetmelik 27. maddesine gore.) icinde
3- Yonetim Kurulu Karari
23. Biitiinleme Sinav1 | 1-Derse Kayit Her Yartyilin
2- Iskenderun Teknik Unv. Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmelik. 26. Madde gore Sonunda
24. Tek Ders Sinavi | 1- Derse Kayit Mezuniyet igin 1
2-Dilekge dersi kalmasi
3- Ogrenci Isleri Daire Baskanligina gonderilmesi durumunda
4-Yonetim Kurulu Karari
5- Iskenderun Teknik Unv. Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmelik 25. Madde gore
25. Ogrenci Stajlart | 1-fge Giris ve Cikis bildirgeleri 3 Is Giinii
2-Staj Primlerinin aylik 6denmesi
3-Ogrenci Yonetim Modiiliine Stajin Islenmesi
4-Barbaros Hayrettin Gemi insaat1 ve Denizcilik Fakiiltesi Uygulamali Egitimler Y&nergesi.
26. Stajlarin 1-Staj defteri ve bitirme formalarinin teslimi Staj
Degerlendirilmesi | 2-Staj Komisyonunca stajin degerlendirilmesi. Komisyonunun
belirleyecegi

tarihler




Malzeme Satin

1-Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanagi
2-En az 3 adet Teklif Mektubu
3-1hale Onay Belgesi

4-Fatura

21. Alma 5-Muayene Kabul Tutanag 10 Is Giini
6-Tasmnir Islem Fisi
7-Vergi Dairesi borg yoktur yazisi
8-Odeme Emri
1-Gorevlendirme Yazis1 veya Harcama Talimati (Yurt i¢i/Yurt Dis1) Yonetim Kurulu Karar1 ve Rektor
Onay1
2-Yurt i¢i / Yurtdis1 Gegici Gorev Yollugu Bildirimi
3-Yatacak Yer Temini igin Odenen Ucretlere iliskin Fatura
28. Yolluklar . C i
4-Siirekli Yurt I¢i Gorev Yollugu Bildirimi
5-Odeme Emri
6- Ugakla yapilan seyahatlerde ugak bileti
7 Is Giinii
1-Satin Alma ile Giriste
a- Taginirin alindigini gosteren Fatura
Tasimir Mal islem b-Muayene Kabul Komisyonu Tutanagi
Giris ve Cikis ¢- Tasinir islem Fisi diizenlenmesi C e
29. . i .. ) . . .. 1 Is Giinii
Kayitlari 2-Devir Yolu ile Giriste Devir Onay Belgesi ve Tasinir Islem Fisi
3-Bagis ve yardim yoluyla giris i¢in Tasinir Islem Fisi
4-Saymm fazlasi tasinirlar Tasiir Islem Fisi diizenlenerek giris kayd1 yapilir
5-Iade edilen tasinirlar iade eden birimin onayl belgesine dayanilarak Tasinir islem Fisi ile giris yapilir
30 Birim Faaliyet _
' Raporunun Resmi Yazi, Ilgili birimin tiim faaliyetlerine iliskin belgeler ve istatistiki bilgiler 15 Giin
Hazirlanmasi
31 Strzt:ljll:mljzlrllyet Resmi Yazi, Ttiim faaliyetlere iliskin ilgili dosyalar ve istatistiki bilgi ve belge 15 Giin




