ISKENDERUN TEKNIK UNIVERSIT

'\
_ MIMARLIK FAKULTESI Q)
KAMU HIZMET STANDARTLAQL]@%
A

HiZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER

HiZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI
EN GE

1. Lise Diplomasi veya ¢ikis belgesifasliwe fotokopisi

4. Har¢ dekontu
5. Universitemizi kazan

1 Kesin kayit iglemleri 6. T.C. vatandaslik n

1 gln

ygun saglik kurulu raporu almalari gerekmektedir).
9. Universite en kaydin onaylanmasi

ik takvimde belirtilen tarihlerde Universitenin anlasmali bankasina
rc makbuzu

2 Kayit yenileme iglemleri 5 dk

sb adresinden kaydin onaylanmasi

matbu dilek¢enin doldurulmasi
Uzdan fotokopisi

! ci not dokimu 1ay
Disiplin cezasi bulunup bulunmadigdina iligkin belge

o . 3 adet fotograf

3 | Yatay gegis islemleri
o

1.1lgili 6gretim elemaninin telafi dersi yapma gerekgesini belirten dilekge

2.Telafi dersi ile ilgili mtudirlige sunulmasi gereken evraklar (bolim tarafindan yazilan yazilar) St

4 Ders telafileri




Bolum / program agma ve

1-Bolim Bagkanliginin program agma teklifi

? kapama 2-Program ders icerikleri ( £ By
1.Dilekce AR
2.Saglik givencesi olmadigini gosteren belgeler ¢ STl
6 | Saglik islemleri 3.Nifus ciizdan fotokopisi AN 2gin
4 \Vukuatl niifus kayit 6rnegi A ) .
5.1 adet vesikalik fotograf N\
7 OgrenC|_|§Ier| _|Ie |Ig_||| 1. Belge Talep Formu ( ' 1 giin
belgelerin verilmesi T, ‘
1.Dilekge N NS
8 A 2. Banka subesine ders Ucretinin yatirildigi gésteren dekont : <halt
9 Askerlik iglemleri 1.1. sinifa kayith 6grencilerin Ek-6 belgelerinin bagl|._oIdukIarL:§u6eIere bildiriimesi 1 ay
1. Sorusturma agilmasi igin dilekge 1--"--»l :
Disiplin sorusturmasi 2. Sorusturmaci tayin edilmesi \
10 | . ; W, @ 2 ay
islemleri 3. Sorusturmaci raporu A ’ 3
4. Sorusturmaci raporuna gore kararln verllm93|
11 N Rt 1. Ogrencilerin Universite Web adresm;!en ders kaydl yapmalari 15 dk
2: Ders Ucretinin bankaya yatlrllmaSI
1. Dilekge |
2. llisik Kesme Belgesi - p ¢ -
L1k g s 3. Ogrenim gérdugu pro_gramm ders kredisini doldurmak
12 St M_ezumye_t Relsiss| 4. Niifus Clzdani fotokopisi % 2 gun
basvuru iglemleri 1
5.Not Durum Belgesi
6. Ogrenci Kimlik Karti 5
7.Gegici mezunlyet dqftenne imza
Gegici Mezuniyet Belgesi 1. Karako\dan kayip tu‘tanagl veya gazete ilani
13 { ! ¢ 2 saat
kayip islemleri 2. Dilekge
1. Gég:lClMezunlyet Belgesinin asli
14 Diploma teslimi . Kisinifi kendisi teslim almiyorsa, noterden alinacak vekaletnamenin asli 10 dk.
\ ADiploma defterine imza
W, 1\ Kafakoldan kayip tutanagi veya gazete ilani
15 | Diploma kaybi . 1ay

.| 2-Dilekge




I 1. Ogrencinin dilekge ile bagvurusu
16 _Ogrenci_ Kimlik Karti 2. Banka dekontu 1 Ay
islemleri 3. Karakol Kayip Tutanagi 3
4. Kayip olduguna dair gazete ilani o
1. Burs Basvuru Formu N
: g 2. Gelir durumunu gosterir belge i
17 | Burs bagvuru islemleri 3. Okuyan kardes belgesi 1ay
4. Komisyon karari iy
1. Ogrenci bagvurusu !
18 | Kayit silme islemleri 2. Kimlik karti @ ,(\ ) 1 hafta
3. Kimlik fotokopisi e
19 1. Dilekge
Muafiyet islemleri 2. Onayl Transkript 1’ 15 gin
3. Onayl ders igerikleri / -
; ; 1. Dilekce v
20 Mazeret sinavi islemleri 2. Mazeretini belirten resmi belge 1 hafta
21 | Sinav degerlendirme 1. Dilekge % 2 hafta
sonucuna ltiraz islemleri N
22 Ogrenime ara verme izni 1. Dilekce ) 4 15 aiin
islemleri 2. Mazeretini belirten resmi bgige , 9
23 | Stajislemleri 1.0grenci staj basvuru fo ~ e staj dosyasi 1 glin
: 1.Form a N7 L
24 | Kismi zamanl galisma 2 Dilekge 10 glin
25 _Ogren0| topluluklari ile ilgili Dilekge 2 giin
islemler
26 _Ogrenc[ temsilcisi segimi 1.AQayI| ru for 20 giin
islemleri 2.Dilekce
1.Di e
27 | Tek ders sinavlari .No gesi 2 hafta
.Yénetim Kurulu karari
Bilek
: % kimlik fotokopisi
28 Harg iadesi ® ka dekontu 2 hafta
/ 4.0grenci iban numarasi
,%.Iade yapilacagi banka subesinin adi
29 |- Qgrenci bilggerini 1.Dilekge 1 giin
glncellen

N
\V




Personelin géreve baslama

1.Aile durum bildirimi formu

2.Aile yardimi bildirimi formu

3.Mal bildirimi formu

4.Banka hesap numarasi

5.Naklen atanacaklar icin maas nakil bildirimi

- : 6.Personelin yerlesim yeri ve diger adres belgesi 15 giin
islemleri 7P 0
.Personel bilgi formu
8.Personelin niifus ciizdan fotokopisi ®
9.Erkek personel icin askerlik durumunu gosterir belge®
10.Hizmet Belgesi (Naklen atanan veya daha 6nce e i Sandiginatabi galisanlar)
11.Saglik raporu
Terfi 1 Terfi ve intibak onay belgesi Sirekli
1- Personelin isten ayrilis OLUR'u (Askere sevk, , 6lim raporu vb.)
Personelin gorevden ayrilis | 2- Naklen ayrilan personelin maas nakil b||$ 10 Giin
islemleri 3-Emekli olan personelin emeklilik belgesi
4- Calistig1 son aya ait maas bordro;c}*
1. Personelin emeklilik talep dilek
2. Son alti ayda cekilmis, 4,5x6 ebadi 4 adet vesikalik fotograf.
3. Nifus clizdani 6rnegi
4. Terhis belgesi
5. Diploma (Gorevde i u okullarin diplomalart)
6. Hizmet birlestirme
7.
8.
: 9.
Istege bagli ve malulen 1 Ay

emeklilik islemleri

ve girdikleri tarihte veya dogustan sakat olduklarini gosterir raporlarin tasdikli bir sureti
kerlikten 6énce veya askerlikten verilmis ¢lriik sakat raporlari v.b."

7- Son kez galisma giiciiniin en az %40 oraninda yitirdigini belirtir fotografli tasdikli Ozurli
Saglik Kurulu Raporu Vermeye Yetkili Saglik Kuruluslarinca verilen Saglk Kurulu Raporu.




Yas haddinden ve Re'sen
emeklilik islemleri

1. Acik ev adresi, Banka Sube adi

2.Son alti ayda gekilmis, 4,5x6 ebadinda 4 adet vesikalik fotograf.
3. Hizmet belgesi.

4.Son yila ait sahis emeklilik kesenegi icmal bordrosu

1 Ay

Vefat halinde emeklilik

1. Dul ve yetimlerin aylk taleplerine iligkin dilekce

2.Kayitli bulunduklarr nifus muduarliginden alinacak vukuath ntfus kayit ¢ ornegl .

3.Vasiler tarafindan Sulh Hukuk Mahkemesinden alinmis veraset ilami
4. Vefat edenin 6lim belgesi

5. Vefat edenin kurum kimlik karti £ >

1Ay

Yillk izin

1. izin formu
2. Raporlu olduklarini belirten dllekgelerl ve raporlari

1 gln

Mazeret izin islemleri

MEMURUN DOGUM ONCESI/DOGUM SONRASI MAZERET IZNI

1. Gebeligin 32. haftasindan sonra alinan calisabile€egini g6sterir doktor raporu,
2. Gebeligin 37. haftasinda alinan dogum oncesi doktor raporu.

3. Dogum raporu.

SUT izNi

1. Dogum raporu

ERKEK MEMURA, KARISININ DOGUM YAPMASI NEDENIYLE MAZERET iZNi
1. Esin Dogum raporu

YAKIN OLUMU NEDENIYLE (ES, (;OCUK ANNE ,BABA, KARDES)

1. Memurun talebi

2. Oliim raporu

MEMURUN EVLENMESI NEDENIYLE

1. Memurun talebi \

MEMURLARA MAZERET NEDENIYLE VERILEN MAZERET izZNi

1. Mazereti belirir dilekce

1 gln

Hastalik izinleri

1.1lgilinin saghk raborq .

5 glin

10

Ucretsiz izinler

DOGUM NEDENIYLE

1. Dilekge,

2. Dagum, raporu.

ES NEDENIYLE

1, Dilekce

2.'Esin Mazeretini gosteren belge
ASKERLIK NEDENIYLE
TDilekce

2.Askere sevk belgesi

/| YAKININ HASTALIGI NEDENIYLE

1. Dilekce
2. Yakinin hastaligini gdsterir saglik raporu
10 YIL KAMU HiZMETI NEDENIYLE

5 giln




1. Dilekge WV
AILE HEKIMLIGI NEDENIYLE <0 \
1. Dilekce } 'l‘__ FED f
SENDIKA GOREVI NEDENIYLE /- '
1.Dilekce QU )
2.Sendikanin talep yazisi A N

1. Tutanak (personelin 10 gin izinsiz ve mazeretsiz goreve gelmedlglne dalr birim amirinin her

i WDt sl gun'igin hazirladigi imzali tutanaklar) , Sl dit
4§
1. Dilekge
: 2. llisik kesme belgesi
12 Istifa iglemleri 3. Mal beyannamesi 1Ay
4. Kurum kimlik karti
5. Var ise sivil savunma karti
§3-+ 0 S0zieemeFethy 1.Dilekge 5 giin
islemleri
e | 1. Dilekge . ) h
14 Askere sevk tehiri islemleri 2. Askerlik durum belgesi L‘.v 15 gln
i
1. Dilekce
15 | Hizmet birlestirme islemleri | 2. S6zlesmeli statiide tekniksaghk ga||§an|ar|n|n calistiklari kurumlari ve surelerini gosterir 15 gin
hizmet belgesi .
1. Dilekge T Qg
2. Hizmet borglanmasma esas, olan belgeler (dogum raporu, askerlik terhis belgesi, yurtdisi
Hizmet borglanmasi hizmetleri gosterir resmi makamlardan alinmis hizmet belgesi, yurtdisinda 6grenim gorilmus ise 2
16 p ; 15 gun
islemleri baslangi¢ ve b|t|§ tarihlerini gostenr onayli belgenin Turkce tercumesi, 6grenim diplomasinin
YOK’den denklik belgeS| licretsiz izin onayi)
3. S6z kondsu hizmetler€ dair ayrilis ve baglayis tarihleri
Akademik personelin sicil iR, AT o
17 islemleri P 1-.S|§:|I rapor: {o.rnj'larl (fotografh) 10 glin
\ -'.u
1 = ey A. Dilgkge™
18 | Ogrenim degisikligi '2_-_.___(")grenim Belgesi 1 hafta
idari personelin gorevdepn LS .Talep' Formu doldurulmasi p
19 A ~, W 15 gin
yukselme islemleri” & N\ 2-\Dilekge
Personelin husudf pasaport y1- Personelin talep dilekgesi
20 cikarma ve temdit\ (sure . 2- Personelin, esinin ve ¢cocuklarinin nifus cliizdani fotokopisi 3Ghn

uzatma) tal€pleri_

3- Personelin, esinin ve ¢ocuklarinin son U¢ ayda ¢ekilmis 4,5 X 6 ebadinda 4 adet vesikalik
fotografi




Yan 6deme cetvellerinin

21 1-Birimdeki idari personelin kadro durumuna gére 1,2,3 sayili cetveller ) b 3 Gin
hazirlanmasi ™
ARy,
22 | Kadro degisikligi 1- Kadro talep listesi : 3 gin
23 | Calisma belgesi istegi 1- Personelin dilekgesi. _,~‘ 30 dk
24 | Hizmet Belgesi istegi 1.Dilekge b 1 gln
1. Dilekge e,
R S T 2. Evlilik clizdan fotokopisi @ ‘.' ¢ ,
25 S OvadrdSRIT SR TS 3. Niifus clizdan fotokopisi f ' ) V4 1 hafta
y g's s 4. Kendi istegi ile Ad1, Soyadi degisikligine dair mahkeme karar|
5. Bosanma ilani ¢
B ey Silras) zatma 1-Yuksekokul Yénetim Kurulu Karari y § :
26 : 2-Yeniden Atanma Formu TS T g 10 gin
(Yeniden Atama) 5 A
3.Gorev uzatma talep formu N
g7 | !dari goreve vekaletveya | 4 \/op a6t tekiif A VY 15 giin
maagli vekalet Lo X \
1-Dilekge \ '
2-Ozgegmis ; ) W
3-Fotograf |
Oéretim aérevlisi 4-Diploma ve transkript A |
28 | Jreumg 5-Askerlik durum belgesi .y 1 ay
kadrosuna atama - & - e
6-NUfus clizdan sureti 5 b
7-Ales sonug belgesi ¢
8-Hizmet belges'i-‘n
1. Yurtlg:wle Yurtd|§| G6revlend|rme Formu
29 Yurt digi ve Yurt ici gegici 2. Davet mek{ubu V€ tercimesi (Yurt digl ise) 15 qiin
gbrevlendirme 3. Yuk$ekokul ¥onetim Kurulu Karari 9
4, On'Rapor (Yurtdisi icin)
30 Kurum igi ve kurum disi IfGorev]endlrme talep yazisi 15 aiin
ders gérevlendirilmesi . x ﬁ?‘onetim Kurulu karari 9
2547 Sayil Kanunun'4-0/a Nl :
31 md. uyarinca dergy. 2. ligili birime teklif yazisi. 15 giin

5 )
A 3

goérevlendirmesi

P Y

W[ 2. ligili birimden uygun gériis yazisi.




32 Kurumlar arasi 1. Dilekce 2 A
yardimlagma islemleri 2. llgili tGniversitenin teklif yazisi y
33 Kamu kuruluslari ve 1. Dilekge 1A
Vakiflarda géreviendirme 2. llgili kurumun teklif yazisi y
- 1. ligilinin dilekcesi
2547 Sayili Kanunun 2. Mezuniyet belgesi. ..
34 | 31.maddesi uyarinca 3. Ozgecmis 1 Ay
gorevlendirme 4. T.C nufus clizdaninin fotokopisi
5. Banka hesap no 4
1.Tutanak
35 | Sorusturma iglemleri 2.Sikayet Dilekgesi 2 Ay
36 | Mal Bildirim Beyani 1-Mal Bildirim Beyannamesi /\ % 2 gln
1.1lk atamalarda atama onayi ve i a ISI i
2.Naklen atamalarda atama onay!, is slama yazisi ve personel nakil bildirimi
3.Terfilerde terfi onayi (otom an kademe ilerlemelerinde terfi onayl aranmaz)
4.Gorevden uzaklastirmalarda, yetkili makamin onayi ve yazisi
5.Gorevden uzaklastinl reve iadelerinde yetkili makamin onayi ve géreve
37 | Maaslar Daslampzyaale) 15 glin
6.Gorevden uzaklastiril In agikta kaldiklari strelere ait ayliklarin 6denmesinde
harcama talima
38 | Sendikal faaliyetler 1 gln
39 | Bilgi edinme 1 Ay
40 Universite kimlik ka 15 glin

islemleri

.Kimlik karti bagvuru formu




1.Banka havale dilekgesi

Dogum yardimi 2.Dogum raporu 1 glin
3. Odeme emri - N
1.Banka havale dilekgesi '
Olim yardimi 2.Defin belgesi o 1 glin
3. Odeme emri
. 1-Mesai gizelgesi ( N
s FadaGalsma | e N
3. Odeme emri ’Q )
AT 2 s ligilinin talebi 15 dk
belgelenmesi
1.2914 Sayih Kanun geregince 6zlik haklar odemelerl
2.Varsa kidem, derece terfi,
3.Kesinti girigleri (Sendika,kefalet, icra, nafaka, hayat 3|gQrtaS| bireysel emeklilik, saglik
Maas 6demeleri Rk ) b 10 gin
4.Personel hareket onayi, \ O ./
5.Aile Yardimi Bildirimi Va &,
6.Asgari Gegim Indirimi Formu
7.0deme emri belgesi.
1.2547/40-a veya 31.maddesine gore gorevli bulunan Ders Yiku Bildirim Formu, (aylik)
2.Gorevlendirme onaylan
Ek ders Ucreti 6demeleri 2 ggretlm gt s S bt 5 gun
uantaj P, 4
5.Bordro ¢
6.0deme Emrri -.‘-" '
2547/31.maddeye gore 1.Kismi sureli sozle§melen
gorevlendirilen 6gretim 2.Ayhk prnm belgelerl 1 gln
gorevlilerinin SGK primleri 3.Eksik Gun,Bildirim, Formu
1. YiiksekokulYénetim Kurulu karari,
2. Goreviendirme onay1,
Yurt ici gecici (3. Banka hayale dilekgesi,
gorevlendirme yolluk 45 Gidig-Donus Bileti veya Rayic Belgesi 2 gln
o6demeleri 8. Yurtlgl Yurtdisi Gegici Gorev Yollugu Bildirimi,
63 Harcama talimati
| 7."0Odeme emri belgesi
: 1.YUksekokul Yonetim Kurulu karari,
Yurt disina gegiciy % »’| 2. Gorevlendirme onay!,
gorevlendirme, yollak 3. Banka havale dilekgesi, 5 glin

odemeleri

4. Gidis-donus bileti
5. Yurtici Yurtdigi Gegici Gérev Yollugu Bildirimi,




@
. Harcama talimati
. Vizeli Pasaport On yiizt fotokopisi
. Odeme emri belgesi

o0 N O

10

Surekli gérev yollugu
odemeleri

Dilekge, 7
. Banka havale dilekgesi,
. Atama veya Emeklilik onay!
. Harcama talimati,

; §L’|rekli Gorev Yollugu Bildirimi,
. Odeme emri belgesi \

OUOTAWN

2 gln

11

Dogrudan Temin (Satin
Alma)

1.Talep yazilarinin ve teknik sarthamelerin hazwlanmag‘
2.0nay belgesi

3.Piyasa fiyat arastirma tutanagi

4.Dizenlenmesi gerekli gortlmusse sézlesme

5.Fatura

6.Muayene kabul komisyon tutanagi

7.Mal ve malzeme alimlarinda tasinir iglem fisi

8.0deme emri belgesi

10 giin

12

Onarim Tamir Bakim
Hizmet bedellerinin
odenmesi

. Kesif 6zetleri ve yaklagik maliyet ¢ li,
. Basvuru,

. Onay belgesi,

. Piyasa arastirma tutanagu,
. Teklif formu,

. Mal alim kabul tutana
. Fatura,
. Vergi borcu olmadig
. Odeme emri,

O©CoONOOOPAWN -

10 gin

1 Tasinir mal giris islemleri 1 gln
D
g imkanlarla uretilen taginirlar komisyon tarafindan belirlenen rayig bedeli iizerinden
dizenlenen belgeye dayanilarak giris kaydi yapilir
2 Taginir Islem 1. Fatura Fotokopisi 30 dk

2. Mal Alim Kabul Tutanagi




3. Tasinir islem Fisi Makbuzu )
1.Tlketim suretiyle cikis: tasinir istek belgesi duzenlenir
2.Kullanim suretiyle cikis: zimmet fisi diizenlenir
3.Devir suretiyle cikis: tasinir islem fisi diizenlenir
4.Satis suretiyle gikis: tasinir islem fisi ile ¢ikis yapilir ¥
TestHIE KIS 5.Hurdaya ayirma ile gikis: komisyon olusturulur ve kayittan digsme ve on anag| Baly
hazirlanir
6.Kullaniimaz hale gelme, yok olma veya sayim noksani nedeniyle ¢ikis: k an dusme teklif ve
onay tutanagi hazirlanir i
1. Tasinir Islem Fisi Makbuzu ®
Tasinir islem fisi ¢ikisi 2. Fatura Fotokopisi 20 dk
3. Cikis yapilacak kisi adi
1.Sevk irsaliyesi
Hepbngleaniaerkis 2. Malzeme Teslim Tutanagi Ok
1.Teslim tutanagi
Demirbag malzeme teslimi | 2. Zimmet Fisi 1 glin
3. Bar kod Fisi
Demirbas zimmet disimu 1.Bolum ve Birim malzeme c}iﬂ]m ve h ya ayirma istek yazisi 1 glin
1.Sayim tutanaklari
2.Tasinir sayim ve dokim
Tasinir Yonetim Hesabi 3.Harcama birimi tasiniryyone esabi cetveli 15 glin

4.Yilsonu itibariyle diizen n€n son tasinir islem fisini gosteren tutanak

Akaryakit teslimi

Yénetim kurulu kararla

Gelen evr:

2.¢esitli kurumlardan gelen her turll evrakln kurum icinde gelen kaylt defterine islenerek

dagitiimasi

3. olantl kararlarinin yazilmasi ve dagitilmasi o
hl.MUdUrlﬂkten istenilen hizmetler ve isler icin muracaatlar yaz islerine yapilarak kayit altina
alinir Ayni giin




3 Giden evrak 1.kurum iginden génderilen tiim evraklarin kayit defterine islenerek kuru

ejt masi Ayni gin

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapilmasina ragmen hizmetin

belirtilen stirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miracaat yerine ya da ikinci
®

miracaat yerine basvurunuz.
ilk Miiracaat Yeri | Fakiilte Sekreterligi ikinci Miiracaat iri\aﬁhk
isim Yildiz BUYUKDEMIR Isim Prof. Dr. Ercan ERDIS
Unvan Fakilte Sekreteri Unvan ekan
Adres ISTE-Merkez Kampiis-Mimarlik Fakiiltesi Dek. Adres ISTE-Merkez Kampiis-Mimarlik Fakiiltesi Dek.
Tel. 0 326 613 56 00 0326 613 56 00
Faks 0326 61356 13 0326 613 56 13
e-Posta yildiz.buyukdemir@iste.edu.tr ercan.erdis@iste.edu.tr




