ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI

T.C.

SIYASAL BILGILER FAKULTESI
HIZMET ENVANTERI TABLOSU

HIiZMETi SUNMAKLA ZMETIN SUNUM SURECINDE v
= e = 5
= z s > £z 7 - z
- Su, . o g g z EE | Z& g |2,
g = :22 £ - a < S U= Y &z ) Z £3
o1 8 = z sog 2 g g = = (i s ES £s g 35
al o> 2 g 2zs 7232 2 < F ) S0z Sz <zZ S g 225
[e) 2 z Z ZE5 gz = S =] % zZ3 = zo02 = pa 2 zo 2
X x O ; = A.':;<z E—‘ ] au_‘J % =3 :><Z;, 25 = <=2 4;:..1 z EXs
2|= gx w = S35 s<N EZ E <
z15| 23 g g ERE- 2% g 2 z = 35 bR REZ 22 = 222
<|z| z2 z b =38 zg z P @ 3 2z 5 227 NEZ 2 3 Z<z
C| 35 £3 N N No< Ng & Za X Z 5%7 5%« ugz NZ = X35
5| % & = = =] = > = 2o = Sy > ¥>a Sxe == = TOo®
OGRENCI ISLERI
o | " 0 " .
8 |<e Ogrenci kontenjan ve - . " A.SBU . " Mer?ur, . Ogrenci Isleri
314 Fakiilteye yerlesecek 6grenci o . Siyasal Ogrenci  |Fakiilte Bolum L . .
118 |e kosullarin N X Ogrenciler o P . Dairesi 2 gin 2 gin 1 Sunuluyor
@ | . . . |sayilarinin belirlenmesi Bilgiler Isleri Sekreteri, |Bagkanliklari N
s belirlenmesi iglemleri Fakiiltesi Dekan Bagkanligi
° o -
S - Egitim haftalarinda yer alacak - Akademik ASBU o |Memur, . Ogrenci Isleri
S|« Egitim planinin derslerin saatlerinin belirlenmesi ve  |Ogretim ve Sinav Siyasal Ogrenci  |Fakiilte Bolum A . .
219 |~ s . - ¥ personel ve e P . Dairesi 10 giin 5 gin Sunuluyor
o |~ hazirlanmasi ogrenciye / 6gretim elemaninailan  [Uygulama Esaslari s . Bilgiler Isleri Sekreteri, |Baskanliklari <
< . 4 ogrenciler Lo Baskanhgi
@ edilmesi Fakiiltesi Dekan
° -
8 Egitim - 6gretim yilinda derslerin Akademik ASBU W . |Memur, i Ogrenci Igleri
3= . . L PR Siyasal Ogrenci  |Fakiilte Bolum - . .
318 S Akademik takvim baslangici, bitisi ve sinav tarihlerinin personel ve e isleri . Dairesi 7 gin 7 gin 1 Sunuluyor
Py belirlenmesi Bgrenciler Bilgiler sleri Sekreteri, |Baskanliklari Baskanligi
3 Fakiiltesi Dekan
=3 - . ASBU p ) f .
8 |y . [ ASBU On Lisans ve N R . " llan edilen |{llan edilen
o
312 - - i - ; . - "
4 S Kayit yenileme / ders |Her egitim - 6gretim yariyil basinda Siyasal 1. Web sayfasi lizerinden ders kaydi yapmak | Ogrenci
AN X X o I Lisans Egitim -Ogretim |Ogrenciler P ! X Danigman slreler slreler Sunuluyor
@ (g segme islemleri ogrencilerin ders kaydinin yapiimasi Yonetmelisi Bilgiler 2. Akademik danismana onaylatmak Isleri icinde icinde
3 9 Fakiiltesi < <
1y " " . - . ASBU
© (o gitim - 63 i
5 R |« Ders ekle- sil !—_i?r egl,tlm. ogretim ya,"Y" ba§|nld? A.SBU Orjll_vlsarlsuvel . . Siyasal 1. Web sayfasi lizerinden ders kaydi yapmak | Ogrenci Akademik | Akademik
< |© ogrencilerin ders ekle-sil islemlerinin |Lisans Egitim -Ogdretim |Ogrenciler o ! P Danigman . . Sunuluyor
D | basvurulari . A Bilgiler 2. Akademik danismana onaylatmak Isleri takvim takvim
3|8 yapilmasi Yonetmeligi Fakiiltesi
o |8 . 0 " .
S 8 Ders ekle-sil bagvurulari bitiminden  |ASBU On Lisans ve A.SBU o " Merr}ur, . Ogrenci Isleri Bagvuru
B o N o - " R O L < . Siyasal . Ogrenci  |Fakiilte Bolim A
6|2 |3 Dersten gekilme sonra 6grencinin dersten ¢ekilme Lisans Egitim -Ogretim |Ogrenciler e Dilekge P . Dairesi 2 hafta 1 hafta sayisina  [sunulmuyor
2 | talebinde bulunmas Yénetmeligi Bilgiler Isteri Sekreteri, - |Bagkanlklar |5\ onigi bagl
3 5 Fakiiltesi Dekan
o |dam " U .
S22 Bilimsel ve Egitim amaglh / Kiiltirel ~ [ASBU On Lisans ve A.SBU . . " Men_w_ur, e Ogrenci Igleri Basvuru
BB [ . . g . X A A . Siyasal 1. Dilekge Ogrenci  |Fakiilte Bolum -
712|999 |izinlgleri amagli / Sportif amagl faaliyetlere Lisans Egitim -Ogretim |Ogrenciler . P . Dairesi 2 hafta 1 hafta sayisina  [sunulmuyor
* 888 katilmak tizere izin talepleri Yénetmeligi Bilgiler 2. Kabul yazisi Isleri Sekreteri, |Bagkanliklar Baskanligi bagh
31838 P 9 Fakultesi Dekan $ 9 g
3 Agilan derslere devam edecek ASBU Memur,
31le Sube sayilarinin dgrenci sayisina, hedeflere ve altyapi| Ogretim ve Sinav o : Siyasal Ogrenci | Fakiilte . .
n ’
8 3 S belirlenmesi kosullarina gére sube sayilarinin Uygulama Esaslari Ogrenciler Bilgiler Isleri Sekreteri, 10.gin 5gin Sunuluyor
3 belirlenmesi Fakiiltesi Dekan
o |o , . o ASBU Memur, o -
© |Oo '
314 o . Yat_ay gecls k?Tteannla“nnln A.SBU Olj_l__lsansvve_ N . Siyasal i . - Ogrenci  |Fakiilte Bolum Ogrengl Isleri Akademik | Akademik
919 |o Yatay gecis iglemleri |belirlenmesi, égrenci miiracaatlarinin |Lisans Egitim -Ogretim |Ogrenciler S llan metninde belirtilen evraklar P . Dairesi . . Sunuluyor
@ |o . < - N - L Bilgiler Isleri Sekreteri, |Baskanliklari N takvim takvim
SIS kabulii, degerlendiririmesi Yonetmeligi Fakiiltesi Dekan Bagkanligi




S |2 Diger kurum[arda eg[tlm gorup, ASBU On Lisans ve A.SBU 1. Dilekge . " Me”?.“” e Ogrenci Igleri Basvuru
B |» . . basarili oldugu esdegder derslerden : s L . . Siyasal . Ogrenci  |Fakilte Bolum L . .
10| § |© Muafiyet islemleri R e S Lisans Egitim -Ogretim |Ogrenciler o 2. Onayli transkript P . Dairesi 15 giin 15 glin sayisina  |Sunulmuyor
o | muafiyet talebi olan 6grencilerin . e Bilgiler o Isleri Sekreteri, |Bagkanliklari N .
3 |Q . . Yonetmeligi .. |3. Onayl ders igerikleri Baskanligi bagli
© |®™ islemleri Fakdiltesi Dekan
8|9 Egitim 6gretim programlarinda ASBU On Lisans ve gisgsual Orenci g‘:kmuﬁé Bélim Ogrenci Igleri
11| 2 | Intibak iglemleri yapilan degisikliklerin 6grencilere Lisans Egitim -Ogretim |Ogrenciler va ogre . Dairesi 10 giin 1 hafta Sunulmuyor
218 uygulanmasina iligkin islemler Yoénetmeligi Bilgiler Isteri Sekreter, | Bagkanhiklan Bagkanligi
) v sKin s 9 Fakiiltesi Dekan s 9
Yan dal; lisans programini basariyla
ylrittn égrencilerin ilgi duyduklari
Qo bagka bir dalda bilgilenmeleri A ASBU Memur, . e
© | ’ . " !
31d Yan dal - gift anadal |Anadal; lisans programini Gstin A.SBU Or'1_|._|sarls've_ - : Siyasal llanda belirtilen belgeler. Ogrenci  |Fakiilte B&IUm Ogren_m Isleri Akademik | Akademik
12| 2 |o Lisans Egitim -Ogretim |Ogrenciler Dairesi Sunuluyor
D | bagvurular basariyla yiiriiten 6grencilerin, ayni - g 9 9 Bilgiler (OBS tizerinden bagvuruda bulunulmaktadir) |isleri Sekreteri, |Baskanliklari N takvim takvim 4
I |o A " Yonetmeligi L Baskanlig
© |® zamanda ikinci bir dalda lisans Fakiiltesi Dekan
diplomasi almak lizere 6grenim
goérmeleri
Mazereti nedeniyle 6grenimine ara
S S_ vermek ;grunda kalaln bir O9renclye | ASBU On Lisans ve A.SBU 1. Bagvuru formu . " Men_w_ur, Ogrenci Isleri Bagvuru
B [d Kayit dondurma mazeretini belgelendirmesi kaydi ile || . o e N . Siyasal L . Ogrenci  |Fakiilte L
13| & |- . N X . I Lisans Egitim -Ogretim |Ogrenciler S 2. Mazeretini belgeleyen resmi belge X . Dairesi 2 hafta 1 hafta sayisina  |Sunulmuyor
© | o islemleri bir defa da en az bir en ¢ok iki yari yil | .. . Bilgiler N Isleri Sekreteri, N ~
3 |o P — .7 | Yonetmeligi .. |3. Yonetim kurulu karari Bagkanlig bagh
o (@ sure i¢in 6grenimine ara verme izini Fakdiltesi Dekan
verilir
313 Kendi talebi olan veya kaydi silinmesi ASBU 1. Ogrenci bagvurusu Memur, Orenci Isleri Basvuru
S|4 . . . |gereken égrencilerin Egitim-Ogretim ve . . Siyasal 2. Kimlik karti Ogrenci  |Fakiilte grenclls s
14| 2 |~ Kayit silme iglemleri . e " " e o Ogrenciler S . . - . Dairesi 2 hafta 1 hafta sayisina | Sunulmuyor
© |ai degerlendirimesi ve kayit silme Sinav Yonetmeligi Bilgiler 3. llisik kesme belgesi Isleri Sekreteri, Baskanligi bagh
3|3 islemlerinin gercgeklestirimesi Faklltesi |4. Yonetim kurulu karari Dekan s 9 9
o o . U . .
S 3 ASBU On Lisans ve gisgsual 1. Talep formu Orenci ’;A:;[]Il:; Ogrenci Isleri Bagvuru
15[ 2 |2 liisik kesme iglemleri Lisans Egitim -Ogretim |Ogrenciler va - alep formu ogre ) Dairesi 1gin 1giin sayisina  |Sunulmuyor
Bilgiler 2. Ogrenci kimlik karti Isleri Sekreteri
© o - i . N N -
3|8 Yonetmeligi Fakiiltesi Dekan Bagkanligi bagh
3 < Mazereti nedeniyle bir dersin ara ASBU Memur, Bdrenci Isleri Basvuru
16 312 Mazeret sinavi sinavina giremeyen dgrenciler igin bir| Egitim-Ogretim ve Ogrenciler Siyasal 1. Dilekge Ogrenci  |Fakiilte Bolum Dgiresi s 2 hafta 2 hafta sa §|S|na Sunulmuyor
318 islemleri defaya mahsus olmak lizere agilacak [sinav yonetmeligi 9 Bilgiler 2. Mazeretini belirten resmi belge Isleri Sekreteri, |Baskanliklari o VS| 4
g | P L Baskanligi bagh
@© mazeret sinavina iligkin iglemler Fakiiltesi Dekan
o |o o U . .
g |3 Strencini I ASBU On Lisans ve ASBU . |Memur, - Ogrenci lsleri Basvuru
3 . grencinin mezun olabilmesi taninan | . o o o . Siyasal . Ogrenci  |Fakiilte Bolim .
171 ¢ |2 Mezuniyet ek sinav ek snav Lisans Egitim -Ogretim |Ogrenciler Bilgiler Dilekge isleri Sekreteri, |Bagkaniiklar Dairesi 1 hafta 1 hafta sayisina  |Sunulmuyor
@ N = X y < -
3|8 Yonetmeligi Fakiiltesi Dekan Bagkanlig bagh
Bir sinavin veya yariyll igi -
S |2 calismasinin sonucuna ilani ASBU On Lisans ve A.SBU N " Men}ur, A Ogrenci Isleri Basvuru
34 Sinav sonuglarina L L " R e . o . Siyasal . Ogrenci  |Fakiilte Bolum L
18| ¢ |o o N tarihinden itibaren en ¢ok 7 glin Lisans Egitim -Ogretim |Ogrenciler e Dilekce P . Dairesi 2 hafta sayisina  |Sunulmuyor
® | itiraz iglemleri . X . . Bilgiler Isleri Sekreteri Baskanliklari N <
g [o icinde ve sadece maddi hata Yonetmeligi A ' Bagkanlig bagh
® [® - " S Fakiiltesi Dekan
yoénlnden itiraz edilebilir
8la o | I N, ASBU 1) G e umao oy ecimesi o |Memr Ogrencisleri
19 3 - Ogrenci disiplin Ogrencilere gerektiginde disiplin YOK Ogrenci Disiplin Orenciler Siyasal 3. Sorusturmact raporu Ogrenci  |Fakilte Dairesi 2a 2a Sunulmuyor
318 sorusturmalari sorusturmasi agilmasi Yonetmeligi g Bilgiler - Sorus! P Isleri Sekreteri, o Y 4 4
< ™ .. |4. Yonetim kurulu karari Baskanhgi
@ Fakilltesi 5. Rapor sonucu sisteme girig Dekan
2 R ) ) . T An ASBU I ! Memur, N
S |9 Mezuniyet islemleri  |Mezuniyet kosullarini saglayan ASBU On Lisans ve Si 1. llisik kesme belgesi (Web bagvurusu) o " o - Ogrenci Isleri
32 . P M- L - . o e s . iyasal % N grenci  |Fakiilte Bolim L
200 8 |« (Gliz ve bahar dgrencilerin mezuniyet iglemlerinin  |Lisans Egitim -Ogretim |Ogrenciler e 2. Ogrenci kimlik kartl - . Dairesi 1ay Sunulmuyor
o |9 e Bilgiler S Isleri Sekreteri, |Baskanliklar N
g|® yariyillari sonunda) |yapilmasi Yonetmeligi Fakiiltesi 3. Yonetim kurulu karari Dekan Baskanhgi




1. Dilekge
-~ 2. Transkript (Onayli) . AT
8 :" Misafir / 6zel 6grenci |Ogrencilerin bir baska tUniversitede |ASBU On Lisans ve gisgsual 3. Bolum tarafindan derslere ait onayli kredi Odrenci g:kmuﬁcre Bolim ggirrzm Isleri 15gln -1
21| ® |o islemleri ozel 6grenci olarak 6grenim Lisans Egitim -Ogretim |Ogrenciler ya ve ders igeriklerini gdsteren belge ogre . - ay Sunulmuyor
o | P L . . e Bilgiler I " o Isleri Sekreteri, |[Baskanliklari [Baskanhgi/
3 |Q gorebilmeleri iglemleri Yonetmeligi .. |4. Alacag@i derslerin denk olup olmadigina A "
® |[® Fakiiltesi dair EYK Dekan ligili Universite
Karari
o |o N X . ASBU
©O o o] " "
E=] Ogren;l/Transkrlpt Ogrencilerin talebi lizerine s . Siyasal ‘- P Ogrenci  |Fakiilte .
22|92 |S belgesi s . R . Ogrenciler e OBS lizerinden talep P . 1 gun 5 dk. Sunuluyor
o |o . . ogrenci belgesi diizenlenmesi Bilgiler Isleri Sekreteri,
3 |© islemleri R
@® (™ Fakiiltesi
ASBU On Lisans ve "
(=3 -
2 Staj . e Lisans Egitim -Ogretim ASBU Memur, .
3 N . Staj yapacak 6grencilerin . s s . Siyasal . Fakiilte Bolim - .
23| 9 |2 islemleri . . Yénetmeligi- Ogrenciler S Zorunlu staj formu . llgili Kurumlar 15 glin Sunuluyor
o | ™ islemleri N o o . Bilgiler Sekreteri, |Bagkanliklar
S LisansOgretimi Staj Fakiiltesi Dekan
Yonergesi
] Akademik . I Ogrenciler ve A.SBU Menﬂ\ur, . Ogrenci Isleri
B |2 Ogrencilerimize P Siyasal [ o Fakiilte Bolim . "
241 R | danigman atama . . ogretim S ligili Bélim Baskanligi yazisi . Dairesi 1 glin Sunulmuyor
B islemleri danigman atama islemleri elemanlar Bilgiler Sekreteri, |Bagkanliklar Baskanligi
3 Fakiiltesi Dekan
S 0 Mifredat Mevcut ders miifredatlarinda ASBU On Lisans ve Otreti A.SBU . [ ""erf?“" . Ogrenci Isleri
3|2 RN PR N N : o o gretim Siyasal Mifredat degisikligi formu Fakdlte Bolum L
25| 2% |w degisikligi degisiklik yapilmasi islemleri Lisans Egitim -Ogretim . PR N . Dairesi 2 hafta Sunulmuyor
@ S Yénetmeligi elemanlari Bilgiler ligili Béliim Bagkanhdi yazisi Sekreteri, |Baskanliklari Bagkanligi
@ Fakiiltesi Dekan
- 1. Dilekce
o -
Sl Oarenci degisim Ogrencilerimizin Farabi/Eramus ve  |ASBU On Lisans ve Ogrenciler ve gisg:al 2. Degisim programina hak kazandigini Odrenci g:kmu:ﬂe Baliim Ogrenci Isleri
26| 2 |4 9 g8 . |Mevlana 6grenci Lisans Egitim -Ogretim |6gretim va gosterir yazi ogre ) Dairesi 2 hafta 1 hafta Sunulmuyor
© |™ programlari iglemleri e . . . Bilgiler o . Isleri Sekreteri, |Baskanliklari N
3 degisim programlari iglemleri Yénetmeligi elemanlari Fakiiltesi 3. Degisim protokoli Dekan Baskanhgi
2 Oarenci . ... |Universitemizde egitim dgretim géren ASBU Memur, —— .
R | grenci temsilciligi ogrencilerimiz arasinda yapilacak - Siyasal - Ogrenci  |Fakiilte Bolum Ogrenci Isleri
27| ¢ Q secimi iglemleri N . J Ogrenciler . Ogrenci Temsilciligi Adaylik Dilekgesi o . Dairesi 2 hafta 2 hafta Sunuluyor
Py secimler ile sinif/bélim ve okul Bilgiler Isleri Sekreteri, |Baskanliklari Baskanlidi
3 temsilciligi segilmesi Fakilltesi Dekan skanlig
PERSONEL iSLERI
° . f .
S Akademik kadro ilani | Akademik kadrolara miiracaat ] ASBU Memur, llan edilen
B |» X P Akademik Siyasal ; . - Personel |Fakilte . kadro
112 < bagvurularinin edenlerin basvurularina iligkin ersonel Bilgiler llan metninde belirtilen evraklar isleri Sekreteri 15 giin 30 dk sayisina Sunulmuyor
g alinmasi islemler P Faii]ltesi i Dekan b);gn
Komisyon
219 Bilimsel yayin ve [T - oo ASBU tyeleri,
© | O
2 |o faaliyetlerinin atama Ogrgtlm Uyeligine ilk defa veya ASBH,ASBU Ogretim Akademik Siyasal 1. Dilekge Personel |Memur, PETS°'?e' Basvuru
218 |5 . yeniden atamalarda yayin ve Uyeligine Atama ve . P - Dairesi 2 hafta 1 hafta sayisina  |Sunulmuyor
218 yikseltme faaliyetlerinin degerlendirilmesi Yikseltme Esaslari personel Bilgiler 2. Yayn dosyas| Isteri Fakuite Baskanligi bagli
3 |Q degerlendirilmesi Y 9 Fakiiltesi Sekreteri, skanig 9
Dekan
2547 Sayih
Yiksekogretim - 1.llan metninde belirtilen evraklar i "
o |d
S |2 . R, .. .. Kanunun ilgili . A.SBU 2. Fakiilte Yonetim Kurulu Karari Men}ur, Personel llan edilen
3 | Akademik kadro Dr. Ogr. Uyesi, Ogr. Gér. Ars. Gor. X Akademik Siyasal T - Personel |Fakiilte P kadro
3 =) maddeleri (23, 31 3.0gretim Uyeligine Atama Ve Yiikseltme Dairesi 2ay 2ay Sunulmuyor
0 |o Atama Atama Islemlerinin Gergeklestirilmesi AL personel Bilgiler b X o Isleri Sekreteri, N sayisina
< |Q 50/d)/ ASBU Ogretim .. |Esaslarini Tespit Komisyonu Tutanag Baskanhgi <
® [& R Fakiiltesi o Dekan bagh
Uyeligine Atama ve 4. Jiri Raoprlari
Yikseltme Esaslari




1. Dilekge

2. Ozgegmis

3. Yabanci uyruklu bilgi derleme ve kimlik
formu

4. Ik defa galigtirilacak yabanci uyruklu bilgi
gosterir tablo

5. Acik kimlik formu

6. Diplomalar

Kanun

218 . e 2547 Sayil ASBU h N . . Memur,
S |2 ‘Yabanci uyruklu Yabanci uyruklu s6zlesmeli 6gretim Yiiksekagretim Akademik Sivasal 7. lkametgah ve galigma izin belgesi personel | Fakiilte Personel Basvuru
Q13 sOzlesmeli 6gretim  |elemani galistiriimasina iligkin Kanunun?m 34 ersonel Bily iler (lkametgah numarasi var ise) isleri Sekreteri Dairesi 2 ay 2 ay sayisina | Sunulmuyor
g2 elemani atama islemler Maddesi ’ P Faiﬁltesi 8.Yabanci dil egitimi verecekler uluslararasi s Dekan ' Baskanlig bagh
@ kabul géren sertifika
9. Vize talep formu
10. 2 adet fotograf
11. Pasaport fotokobisi
12. istihdam gerekgesi
13. Bolum Bagkanhgi gorisi
14. Fakilte Yonetim Kurulu karari
1. Aile durum bildirimi formu
g lg o ASBU 2. Aile y_ar(_:ﬂ_m bildirimi formu Memur,
S |2 A Yeni géreve baslayacak olan . N 4. Mal bildirim formu . Personel Atama
3 | Personelin goreve o L Akademik ve Siyasal Personel |Fakdlte S . .
21e X N personelin ise baslatimasi igin o . 6. Banka hesap numarasi P . Dairesi 15 glin 15 glin sayisina  |Sunulmuyor
0 | o baglama iglemleri A N idari personel Bilgiler . o |lsleri Sekreteri, N "
SE= gerekli iglemlerin yapiimasi Fakiiltesi 7. Naklen atananlar igin maas nakil bildirimi Dekan Bagkanligi bagh
@ 8. Etik sozlesme
9. Bes formu
1. Fakiilte Yonetim Kurulu karar
2. Bolum Bagskanhigi gorust
o |la . o . o ) ASBU 3. Yayin ve Faaliyetleri Degerlendirme Memur,
I g Gorev slresi Gorev slresi yeniden uzatilacak 2547 Sayih Akademik Sivasal Formu Beyanname personel | Fakiilte Personel Personel
L |le uzatimlari (yeniden |akademik personele (Dr. Ogr. Uyesi, YUksekij)f retim Kanunu | personel Bily ilor 4. Ogrenci belgesi isleri Sekreteri Dairesi 2ay lay sayisina  |Sunulmuyor
g § atama islemleri) Ogr. Gér. Ars. Gér.) iligkin islemler 9 P Fagi]ltesi 5. Bilimsel faaliyet formu s Dekan ' Baskanligi bagh
6. Ozgegmis ve yayin listesi
7. Ogretim Uyeligine Atama Ve Yiikseltme
Esaslarini Tespit Komisyonu Tutanagi
o 2547 Sayil ASBU . Memur,
©o u og il ili birii It ! N
2 le . ' Akademik personelin Yiiksekogretim Akademik Siyasal |- lgili birmden gelen istek yazisi Personel |Fakillte  |Bolim Rektoriiik itiyaca
3 IS Goreviendirmeler orevlendirilmesi iliskin islemler Kanununun ersonel Bilgiler 2. llgil birime gonderilen uygun gorls yazist Isleri Sekreteri, |Baskanliklari |Makami 2ay lay bagli Sunulmuyor
Q 9 S 18 40/a,40/b,40/d 31,37, |P 9T |3, Fakiilte Yonetim Kurulu karart ¥ e 9
© . Fakiiltesi Dekan
38 Maddeleri
° .
s . Dekanlik yetkisindeki | Yurt disi ve yurt icinde gegici olarak  [2547 sayili Kanunun Akademik éi::al 1. Yurtigi ve yurtdigi gbreviendirme formu Personel g:kr?ﬂl:; Personel Basvuru
Q1o yurtdisi ve yurtici gorevlendirilecek akademik 39.maddesi ve 6245 o . R . Dairesi 3 hafta 2 hafta sayisina  |Sunulmuyor
=3 « gegici gorevlendirme |personele iligkin islemler Sayill Kanun personel Bilgiler 2. Davet mektubu Igleri Sekreteri, Baskanligi bagli
@ Fakiltesi |3. Fakiilte Yonetim Kurulu karari Dekan
- 2547 Sayih -
= Rektorliik . - - P ASBU Memur,
3 )
3|2 yetkisindeki yurtdisi Y.l.m dist v.e.yurt iginde gegil olarak | Ytiksekogretim Akademik Siyasal 1. Yurtigi ve yurtdisi gérevlendirme formu Personel |Fakilte Pefso’?e' Bagvuru
ke L . gorevlendirilecek akademik Kanununun 39. o P . Dairesi 1lay 1 Ay* sayisina  |Sunulmuyor
@ |N ve yurtici gegici ersonele iliskin islemler Maddesi ve 6245 Savil personel Bilgiler 2. Davet mektubu Isleri Sekreteri, Baskanlidi bagh
3 gorevlendirme p s s Y Fakdiltesi |3. Fakdlte Yonetim Kurulu karari Dekan s 9 9




3 lg . N ASBU Memur,
S |2 Personelin devlet memurlugunda ] . o Personel Personel
B |» . . . . Akademik ve Siyasal Personel |Fakilte o -
10| & |2 Terfi iglemleri kademe ilerlemesi, derece - o . . Dairesi 1 giin sayisina | Sunulmuyor
© |m " PR idari personel Bilgiler Isleri Sekreteri, o o
SR ylikselmesine iliskin islemler Fakiiltesi Dekan Bagkanlig bagh
o lu ) L ) .
S |2 Akademlk ve idari pergonfellln .. |657 Sayili Devlet ] ASBU Memur, Personel Bagvuru
3 |w P . hizmetine gére hak ettikleri yillik izin Akademik ve Siyasal i Personel |Fakilte P .
111 2 o Yillik izin iglemleri S Memurlari Kanununun [. " o Izin formu . . Dairesi 1 hafta 1 glin sayisina | Sunulmuyor
0 |o haklarini kullanmalarina iligkin X idari personel Bilgiler Isleri Sekreteri, < <
<4 [o . 102., 103. Maddeleri P Baskanlig bagh
© |& islemler Fakdltesi Dekan
3|9 ASBU Memur
©O o '
3 |w o . |Akademik ve idari personelin 657 Sayili Deviet Akademik ve Siyasal 1. Dilekge Personel |Fakilte Persor?el . Basvuru
121 ¢ |o Mazeret izni iglemleri N S L Memurlari Kanununun |, . S L N . Dairesi 1 hafta 1 glin sayisina | Sunulmuyor
o | o mazeret izini talebine iligkin islemler X idari personel Bilgiler 2. Mazeretine iligkin belgeler Isleri Sekreteri, N <
318 104. Maddesi Fakiiltesi Dekan Baskanlig bagh
g |y ASBU Memur
©o o '
R |w L . Akademik ve idari personelin saglk 657 sayili Deviet Akademik ve Siyasal o Personel |Fakilte PETSO'?G' . Basvuru
13| ¢ S Sihhi izin islemleri I Memurlar Kanununun |2 = a Saglik raporu Tl ) Dairesi 1 hafta 3-7 glin sayisina | Sunulmuyor
2|3 raporlart ile ilgili islemler 105. Maddesi idari personell  |Bilgiler Isleri Sekreteri, Baskaniigi bagh
© | & ) Fakiltesi Dekan
S| ASBU Memur
© o ,
3 |w - P . |Akademik ve idari personelin lcretsiz 657 sayili Deviet Akademik ve Siyasal 1. Dilekge Personel |Fakilte PETSO'?G' . Basvuru
141 ¢ |o Ucretsiz izin iglemleri |._. A Memurlari Kanununun [; ™ S . " . Dairesi 1 hafta 3-7 glin sayisina  |Sunulmuyor
D |m izin taleplerine iligkin islemler X idari personel  |Bilgiler 2. Mazeret belgesi Isleri Sekreteri, - -
318 108. Maddesi Fakiiltesi Dekan Bagkanligi bagh
N
o |© -
S|y P < ooie: | Personel bir (st 6grenimi 657 sayih Deviet ] A.SBU ] Mermur, Personel Basvuru
15/ 8 |2 Ogrenim degisikligi t | hali Memurlari Kanunu ve  |Akademik ve Siyasal 1. Dilekge Personel |Fakilte - .
Lo N . amamlamasi halinde yapilacak N o L . R . Dairesi 1 hafta 2 glin sayisina | Sunulmuyor
@ |© islemleri islemler 2914 Sayili Kanunun  |idari Personel |Bilgiler 2. Ogrenim belgesi Isleri Sekreteri, Baskanlig! bagl
38 ¥ ilgili Maddeleri Fakilltesi Dekan skanlig 9
(=2
3 g ASBU Memur, Personel Basvuru
3 Q Hizmet birlestirme Personelin daha dnceki hizmetlerine |5434 Sayili Kanunun  |Akademik ve Siyasal . Personel |Fakilte - s
16| @ |8 . N S . L S Dilekge isleri . Dairesi lay lay sayisina  |Sunulmuyor
2|3 islemleri iligkin islemler Ek 18. Maddesi idari personel Bilgiler sleri Sekreteri, Baskanligi bagl
3 S Fakiiltesi Dekan 9 9
- Ased Memur, Personel Bagvuru
31 Askere sevk tehiri Akademik ve idari personelin askere |1111 sayili Askerlik Akademik ve Siyasal 1. Dilekge Personel |Fakilte S . s
n
171 @ (o . N L L e - . R . Dairesi 1lay 15 glin sayisina | Sunulmuyor
@ |© islemleri sevk tehirine iligkin islemler Kanunu idari personel Bilgiler 2. Askerlik durum belgesi Isleri Sekreteri, N "
g | L Bagkanlig bagh
@ Fakiiltesi Dekan
3 |y 657 Sayih Deviet ASBU |1.Dilekge Memur,
S a P Memurlari Kanununun . ) o . " Personel Basvuru
3 |© P . Devlet memurunun kendi istegi ile X Akademik ve Siyasal 2. llisik kesme belgesi Personel |Fakilte o
18| & | Istifa islemleri y " > 94. Maddesi, 2839 L . ! P . Dairesi 1lay lay sayisina  |Sunulmuyor
D | o memurluktan gekilme iglemleri N L .. |idari personel |Bilgiler 3. Mal beyannamesi Isleri Sekreteri, o <
k=] Sayili Milletvekili Segimi - L Bagkanlig bagh
@© |& N Fakiltesi |4. Kurum kimlik karti Dekan
Kanunun 18. Maddesi
Q|g - . Kendi istegdiyle emekliye ayrimak ASBU 1. Dilekge Memur,
© |O
QR |w E-mef(““k |§Iemler| isteyenler ile yas haddinden emekliye 5434 Sayih Kanunun Akademik ve Siyasal 2. Mal beyannamesi Personel |Fakilte PET“'?‘“" Basvuru
19| 8|S (Istege bagl ya da : - 39.,40/b ve 205. L e [ : o ) Dairesi 1lay lay sayisina  |Sunulmuyor
D | o " ayrilacak personelin emeklilik . idari personel  |Bilgiler 3. llisik kesme belgesi Isleri Sekreteri, N -
5 [o yas haddinden) Maddeleri Baskanligi bagh
© [& islemleri Fakdiltesi |4. Kurum kimlik kart Dekan
2547 Sayih
o Fakiilte Kurulu ve Yiksekogretim ASBU
S ° Fakiilte Yonetim Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim  |Kanununun 17. Akademik Sivasal 1. Giindem ve davet yazisi Bélim Rektérlik
2002 |» Kurulu Kurulu Toplantisi Maddesi, personel ve va o vety: . Dekanlik 1gln 3 saat 40-50 Sunulmuyor
0 |© . . . . . . s y Bilgiler 2. Glndemlere ait yazilar ve ekleri Baskanliklari  |Makami
3 islemleri islemleri Universitelerde ogrenciler Fakiiltesi

Akademik Tegkilat
Yonetmeligi




2547 Sayil

3 Dekan, Dekan Yardimcisi, Kurul Yiiksekogretim ASBU
8 _ T - ) N . e -
21 3 2 idari Gérev uyellkllerl, b0|!..lm, anabilim dallglrlnln quqnungn Akademik S!ya_lsal 1.S_e9m Tutanaklari Dekanlik Bolim Rektorlik 1 hafta 1-3 giin 10-15 Sunulmuyor
@ [© yonetim ve gorev esaslarina gore 2-Universitelerde personel Bilgiler 2. ligili yazismalar Baskanliklari  |Makami
3 yapilanma iglemleri Akademik Tegkilat Fakdiltesi
Yonetmeligi
MALI iSLER
3 Fakltemizin harcamalarina iligkin ASBU Memur, Strateji
Q |« . N e N - 5018 Sayill Kamu Mali |ASBU Siyasal |Siyasal . . . |Malilgler |Fakiilte Gelistirme
n
1 3 3 Biitge hazirlig E:Zrle:lliklhtz?f;;rn?!z Zdﬁ:;z:sll)ut(;e Yénetimi Kanunu Bilgiler FakilltesiBilgiler Resmi yazigma ve biitge hazirlama rehberi Birimi Sekreteri, Dairesi 1lay 1ay 1 Sunulmuyor
Y cans yap Fakiiltesi Dekan Baskanlig
Rektorlik,
Q Yilik birim faaliyet i?f/lzzz”els}i(\a/gl:::n% Fakiite, ASBU Memur, Strateji
© 4L . s
2138 raporunun Fakiiltemizin cari yil 6ncesi faaliyet  |ldarelerince Yagandelz§lar, Siyasal Resmi yazisma ve birim faaliyet raporu Mali Isler |Fakiilte Gelistirme
n
2128 | hazirlanmasi ve . Universiteler, o L . S 2ay 2ay Sunuluyor
ERRSS Rektoriige raporunun hazirlanmasi Hazirlanacak Faaliyet diger kamu Bilgiler kilavuzu Birimi Sekreteri, Dairesi
3 sunulmagl Raporlari Hakkinda kl?rum ve Fakiiltesi Dekan Baskanligi
Yonetmelik
kuruluglari
3 Yurtigi/yurtdigi gegici 657 sayili Devlet ASBU Memur, Strateji
3 3 g ve sirekli gérev Yurtii/yurtdisi gegici ve siirekli gérev [Memurlar Kanunu ve |Fakilte Siyasal 1. Gorevlendirme yazisi Mali isler |Fakiilte Gelistirme 15 giin** Sunulmuvor
D |® yolluklarinin yolluklarinin édenmesi 6245 Sayill Harcirah  |personeli Bilgiler 2. Yolluk bildirimi Birimi Sekreteri, Dairesi 9 4
Y oddenmesi Kanunu Fakiiltesi Dekan Baskanligi
1. 2547 40/a veya 31. maddesine gére Giiz ve
gorevli bulunan 6gretim elemani ders yiiki bahar
3 Ased glzglgs:vllendirme onaylar Memur, Strateji y::lygilgia
R = Ek ders Ucreti Ek ders Ucretlerinin 6denmesine 2914 Sayil Kanun, Akademik Siyasal : - I Y Mali isler |Fakiilte Gelistirme cis .
412 | n . S - 2 4. Fakilte Yonetim Kurulu karari A . Y 2 hafta 1 hafta gorevlendir [Sunulmuyor
0 |® odemeleri iliskin iglemler Bitce Kanunu personel Bilgiler PN Birimi Sekreteri, Dairesi .
< ... |5. Ders yiiki bildirim formu o melerine
@© Fakdiltesi 6. Bordro Dekan Baskanligi bagh olarak
7. icmal degismekte
8. Banka listesi dir.
- . Strateji
- Taginir !ht'yagl.a.” |§t§k formu Gelistirme Personel
3 ASBU Tasinir islem fisi (giris-cikis) Memur, L
g . . N - . - Dairesi sayisina
32 . . Dayanikli taginir ve sarf malzemeleri |5018 Sayili Kanun, Fakilte Siyasal Zimmet raporu Mali Isler |Fakiilte N . o
519 |g Tasinir iglemleri . . . L . S " . . P . Bagkanhgi/ 15 glin bagl olarak |Sunulmuyor
o |® tasinir iglemlerinin yapilmasi Tasinir Mal Yonetmeligi |personeli Bilgiler Zimmet degisim ve teslim formu Birimi Sekreteri, idari Mall isler degismekte
Ry Fakiiltesi |Dayanikli taginirlar listesi devir istek formu Dekan Daire s 9 zir
Kayittan diigme teklif ve onay belgesi Baskaniigi
Q Akademik ve idari personelin 657 Sayil Kanun, ASBU Memur, Strateji
s A . 2914 Sayil Kanun, . ) . . L
3o . . 0zliik hakki geregi aylik Akademik ve Siyasal Mali Isler |Fakulte Gelistirme . Her ayin 10
62 |2 Maas 6demesi 7. 2945 Sayil Kanun, i o - . . Sendikalar 1 hafta Sunulmuyor
o |© maaslarinin édemeye idari personel Bilgiler Birimi Sekreteri, |Daire kadar
< 5510 ve 5434 Sayili A -
@ hazirlanmasi Kanun Fakdiltesi Dekan Baskanligi
53 ) - ) ASBU Memur, Strateji
© B ,
L= A . Akademik ve Id?” pel’SOnE|.I.I’1 . Akademik ve Siyasal Mali Isler |Fakiilte Geligtirme Her ayin 25 -
712 |2 Kesenek Odemleri maaslarina iligkin kesenek 6demeleri |5510 ve 5434 Sayili L 2 - . B 1 giin Sunulmuyor
o |© Kanun idari personel Bilgiler Birimi Sekreteri, |Daire kadar
3 Fakiiltesi Dekan Baskanligi
*Rektoriigiin is bagldir.

“*Biltge 6denegi uygun oldugunda yapilabilmektedir.







