ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNIVERSITESi SOSYAL VE BESERI BiLIMLER FAKULTESI HiZMET STANDARTLARI

OGRENCI iSLERI

SIRA HiZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER HIZMETIN TAMAMLANMA SURESI
NO (EN GEG)
1 |Ogrenci kontenjan ve kosullarin belirlenmesi islemleri 2 gun
2 |Egitim planinin hazirlanmasi 5 gun
3 |Akademik takvim 7 gun
. . . 1. Web sayfasi lizerinden ders kaydi yapmak . .
4 |Kayit yenileme / ders segme islemleri 2. Akademik danismana onaylatmak Akademik takvim
. 1. Web sayfasi Uzerinden ders kaydi yapmak . .
5 |Ders ekle-sil bagvurulari 2. Akademik danigmana onaylatmak Akademik takvim
6 |Dersten gekilme Dilekge 2 hafta
o . s . 1. Dilekge
7 Izin Igleri (Bilimsel ve Egitim amagl / Kiiltirel amagli / Sportif amagli) 2 Kabul vazis! 2 hafta
8
9 |Yatay gegis islemleri llan metninde belirtilen evraklar Akademik takvim
1. Dilekge
10 |Muafiyet islemleri 2. Onayli transkript 15 glin
3. Onayli ders igerikleri
11 |intibak iglemleri 1 hafta

llanda belirtilen belgeler.

12 |Yandal-gift anadal basvurular (OBS lizerinden bagvuruda bulunulmaktadir)

Akademik takvim

13 |Kayit dondurma islemleri ; I\D/I”aezi(it belgesi 2 hafta
14 |Kayit siime islemleri ; ﬁg:(k:(;:sme formu 2 hafta
15 |ilisik kesme islemleri é; (T)agfepnf;';?n:”k art 1 giin
16 |Mazeret sinavi islemleri ; I\D/Ii;ezke?;ini belirten resmi belge 2 hafta
17 |Mezuniyet ek sinav Dilekge 1 hafta
18 [Sinav sonuglarina itiraz iglemleri Dilekge 2 hafta

1. Sorusturma agiimasi igin dilekge
2. Sorusturmaci tayin ediimesi

19 |Ogrenci disiplin sorugturmalari 3. Sorusturmaci raporu 2ay
4. Yonetim Kurulu karar

5. Rapor sonucu sisteme giris

20 [Mezuniyet iglemleri (Gliz ve bahar yariyillari sonunda) lisik kesme formu lay

1. Dilekge
2. Transkript (Onayl) 1ay-15giin
3. Bolum tarafindan derslere ait onayl kredi ve ders igeriklerini gdsteren belge
4. Alacagi derslerin denk olup olmadigina dair FYK Karari

21 |Misafir / 6zel 6grenci islemleri

Ogrenci/Transkript belgesi

22 | . OBS iizerinden talep 1giin
islemleri

23 |Stajiglemleri Zorunlu staj formu 15 glin

24 |Akademik danigman atama islemleri ilgili B&liim Bagkanligi yazisi 1 gln

25 [Mifredat degisikligi Miifredat degisikligi formu 2 hafta
1. Dilekge

26 |Ogrenci degisim programlari iglemleri 2. Degisim programina hak kazandigini gosterir yazi 2 hafta
3. Degisim protokolii

27 | Ogrenci temsilciligi segimi iglemleri Ogrenci Temsilciligi Adaylik Dilekgesi 15 glin

PERSONEL ISLERI

1 |Akademik kadro ilani bagvurularinin alinmasi llan metninde belirtilen evraklar 15 glin - 30 dk




Ogretim iyeligine ilk defa veya yeniden basvuracak adaylarin yayin
ve faaliyetlerinin degerlendiriimesi

1. Dilekge
2. Yayin dosyasi

2 hafta

Akademik kadro Atama

1.llan metninde belirtilen evraklar

2. Fakillte Yénetim Kurulu Karari

3.0gretim Uyeligine Atama Ve Yiikseltme Esaslarini Tespit Komisyonu Tutanagi
Juri Raoprlari

B

Yabanci uyruklu sézlesmeli 6gretim elemani atama

Dilekge

Diplomalar

Bolim-ABD Bagskanligi gorisi

Fakiilte Yonetim Kurulu karari

Ucretlerin saptanmasina iligkin form

Istihdam gerekgesi

Dekanlik gorist

Bilgi formu

Degerlendirme/inceleme Komisyon raporu

10. Ogretim elemanina iligkin bilgileri gésteren tablo

11. Belgeler (Oturma izni, caligsma belgesi, pasaport 6rn.)
12. Ders yiiki

13. Acik kimlik

14. Bilgi derleme formu

15. Akademik kariyerini gosterir belgenin terciimeli rnegi

CONDO A WN =

2ay

Personelin géreve baglama islemleri

. Aile durum bildirimi formu

Aile yardim bildirimi formu

Tedavi yardim beyannamesi formu

Mal bildirim formu

Personel bilgi formu

Banka hesap numarasi

Naklen atananlar igin maas nakil bildirimi
Kimlik fotokopisi

Askerlik durumunu gosterir belge

10. Hizmet belgesi (Naklen atanan veya daha dnce emekli sandigina tabi
calisanlar)

©CO®NDGOT AN

15 glin

Gorev slresi uzatimlari (Yeniden atama iglemleri)

Fakiilte Yonetim Kurulu karari

Bolim Bagkanhgi gorisi

Yayin ve Faaliyetleri Degerlendirme Formu Beyanname

Ogrenci belgesi

Bilimsel faaliyet formu

Ozgegmis ve yayin listesi

Ogretim Uyeligine Atama Ve Yiikseltme Esaslarini Tespit Komisyonu Tutanagi

Noohkowh =

2ay

Gorevlendirmeler

N

. ligili birimden gelen istek yazisi
. llgili birime génderilen uygun gériis yazisi
Fakilte Yonetim Kurulu karari

w N

Dekanlik yetkisindeki yurtdisi ve yurtici gegici gérevlendirme

-

. Yurtici ve yurtdisi gérevlendirme formu
Davet mektubu
Fakiilte Yonetim Kurulu karari

w N

3 hafta

Rektorlik yetkisindeki yurtdisi ve yurtici gegici gorevlendirme

N

. Yurtici ve yurtdigi gérevlendirme formu
. Davet mektubu
. Fakiilte Yonetim Kurulu karari

w N

10

Terfi iglemleri

1 gun

11

Yillik izin iglemleri

izin formu

1 hafta

12

Mazeret izni iglemleri

1. Dilekge
2. Mazeretine iligkin belgeler

1 hafta

13

Sihhi izin iglemleri

Saglik raporu

1 hafta

14

Ucretsiz izin iglemleri

1. Dilekge
2. Mazeret belgesi

1 hafta

15

Ogrenim degisikligi islemleri

1. Dilekge
2. Ogrenim belgesi

1 hafta

16

Hizmet birlestirme islemleri

Dilekge

lay




17

Askere sevk tehiri iglemleri

1. Dilekge
. Askerlik durum belgesi

1ay

18

Istifa iglemleri

. Dilekge
. lligik kesme belgesi
. Mal beyannamesi

19

Emeklilik iglemleri (Istege bagli ya da yas haddinden)

. Emeklilik talep dilekgesi
. Son 6 ay iginde gekilmis 6 adet vesikalik fotograf
. Nifus clizdani 6rnegi

4.Terhis belgesi

5. Mal beyannamesi

6. llisik kesme belgesi

7. Kurum kimlik karti

2
1
2
3
4. Kurum kimlik karti
1
2
3

1ay

20

Fakdlte Kurulu ve Fakilte Yonetim Kurulu
islemleri

1. Glindem ve davet yazisi
2. Glundemlere ait yazilar ve ekleri

1gln

21

Idari Gérev

1.Secim Tutanaklari
2. ligili yazigmalar

1 hafta

MALI IS

LER

1

Bitce hazirlig

Resmi yazisma ve blitge hazirlama rehberi

1lay

2

Yillik birim faaliyet raporunun hazirlanmasi ve rektorlige sunulmasi

Resmi yazigma ve birim faaliyet raporu kilavuzu

2ay

Yurtigi/yurtdisi gegici ve siirekli gérev yolluklarinin 6denmesi

1. Gorevlendirme yazisi
2. Yolluk bildirimi

Biitge 6denegi uygun oldugunda

Ek ders Ucreti 6demeleri

1. 2547 40/a veya 31. maddesine gore gorevli bulunan égretim elemani ders ylki
cizelgesi

2. Gorevlendirme onaylari

4. Fakiilte Yonetim Kurulu karari

5. Ders yiiki bildirim formu

6. Bordro

7. Icmal

8. Banka listesi

2 hafta

Tasinir mal iglemleri

Tasinir ihtiyaglari istek formu

Tasinir iglem fisi (giris-gikis)

Zimmet raporu

Zimmet degisim ve teslim formu

Dayanikli taginirlar listesi devir istek formu
Kayittan diisme teklif ve onay belgesi

15 gln

Maas 6demesi

Her ayin 10 kadar

Kesenek Odemleri

Her ayin 25 kadar

"Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat

yerine ya da ikinci miiracaat yerine basvurunuz."

ilk Miiracaat Yeri ASBU Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi
isim Nihal TEKIN

Unvan Fakiilte Sekreteri

Adres ASBU, Sosyal ve Beseri Bilimler, Ulus-Altndag
ANKARA

TIf. 0312 596 46 78

Faks

E-Posta nihal.tekin@asbu.edu.tr

ikinci Miiracaat Yeri ASBU Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi

isim Prof. Dr. Miinire Kevser BAS

Unvan Dekan

Adres ASBU, Sosyal ve Beseri Bilimler, Ulus-Altindag / ANKARA
TIf. 0312 596 46 52

Faks

E-Posta kevser.bas@asbu.edu.tr
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