KiLiS 7 ARALIK UNIVERSITESIi GENEL SEKRETERLIK HiZMET STANDARTLARI

HiZMETIN ADI

BASVURUDA
ISTENEN BELGELER

HiZMETIN TAMAMLANMA
SURESI (EN GEG)

BASIN ve YAYIN

1 Basinda (iniversitemizle ilgili gikan haberlerin takibi/arsivienmesi Surekli
2 [Universite haberlerinin derlenmesi, basina dagitimi Sarekli
3 [Davetiye, brosur, katalog vb tasarimlarin yapilmasi Basim Talep Formu 2 Hafta
4 |Etkinlik organizasyonu ve duyurusu 1 Is Giini
5 [Fotograf ve video gekimleri Surekli
6 |Universite Haber Dergisinin hazirlanmasi 1 Ay
7 |Davetiye, tebrik karti dagitimlarinin yapilmasi 1 Is Giinii
8 [Birim aylik faaliyet raporlarinin toplanmasi Birim Raporlari Takip Eden Ayin ilk Haftasi
9 |Duyurularin Gniversite web sayfasinda yayinlanmasi 1 Is Giinii
10 |Kurumlarca istenilen tanitici materyalin génderilmesi 1 Is Giini
11 |Birim yillik faaliyet raporunun kitap haline getirilmesi Birim Raporlari 1 Ay
12 |Tanitici sunum, slayt vb hazirlanmasi 1 Hafta
13 |Universite iletisim bilgilerinin giincellenmesi iletisim Bilgileri Formu 5 is Giinii
14 |Etkinlik programi kitapc¢igi Birim Etkinlik Listeleri 2 Hafta
15 |Universitenin tanitim ve temsilini yapmak Sirekli
YAZI ISLERI
Kisi ve Kurumlardan Gelen Evraklarin Elektronik
Ortamda Kayit Islemlerinin Yapilarak Siniflandirilip,
16 |ilgili Birimlere Havalesinin Yapilmasi. Resmi Yazinin Asl ve Zimmet Defteri 1 Is Giinii
Kisi ve Kurumlara Giden Evraklarin Elektronik
Ortamda Kayit Islemlerinin Yapilarak
17 |Siniflandirilip, iligili Birimlere Génderilmesi. Resmi Yazinin Asl ve Zimmet Defteri 1 Is Giinii
Kisi ve Kurumlardan Gelen Evraklarin
Siniflandirilarak
18 |i¢ Birimlere Dagitim Islemlerinin Yapilmasi. Resmi Yazinin Asl ve Zimmet Defteri 1 Is Giinii
Kisi ve Kurumlara Giden Evraklarin Siniflandirilarak
19 |i¢ Birimlere Dagitim Islemlerinin Yapilmasi. Resmi Yazinin Asl ve Zimmet Defteri 1 Is Giinii
ic Birimlerden Genel Yénetim Kurulu Kararlarinin Resmi Yazi ve Y6netim Kurulu Karari
20 [Onaya Sunulmasi. Ekleri Ile Birlikte Surekli
Resmi Yazi, Talep Ekleri ve
ic Birimlerden Gelen Goérevlendirme Taleplerinin Gorevlendirme
21 |Onaya Sunulmasi. istek Formu Siirekli
Kisi ve Kurumlardan Gelen Gunli Evraklarin
22 [Siniflandirilarak Takibinin Yapihmasi. Resmi Yazi ve Ekleri Surekli
Kurum Digina Gonderilecek Evraklarin Posta veya
23 |Kargoya Verilme islemlerinin Yapilmasi. Posta Zarfi ve Pulu Surekli
Gelen ve Giden Evraklarin Siniflandirilarak
Dosyalama islemlerinin
24 |Yapilmasi. Resmi Yazilar Sirekli
icindeki Birimlere Yazilacak Duyuru ve Talimatlar ile
ilgili Resmi Yazilarin Hazirlanmasi ve llgili Birimlere
25 |Goénderilmesi. Resmi Yazi ve Dékumanlari Sirekli
Gelen ve Giden Evraklarin Desimal Dosya Sistemine
Gore Siniflandirilarak Yil Sonunda Arsive Kaldiriima
26 |Islemlerinin Yapilmasi. Resmi Yazi ve Belgelerin Tumu 51s Gunii




Desimal Dosya Sistemine Gore Yeni Yila Ait

27 |Gelen ve Giden Evrak Dosyalarinin Agilmasi. Resmi Yazi ve Belgelerin Tumu 5 is Giini
30 Dis lliskiler Ofisi
Aday Bagvuru Formu
Transkript
Ogrenim Protokoli
YUkimlilik Sozlesmesi Siirekli
31 Farabi Degisim Programi Universitelerle Protokol (Yaklasik 1 Ayda sonuglanmakta)
Birimlerden gelen evraklar
Yoénetmelikler
Yonergeler
Ogrenci Alinmasi Teklifleri
32 Egitim Ogretim Isleri Daimi Komisyonu Bolum Acilmasi Teklifleri 15 is guni
Aday Bagvuru Formu
Transkript
varsa
KPDS,UDS veya denkligi
YOK tarafindan kabul
edilmis Yabanci Dil
33 Erasmus Sinav Puani 15 is glini
34 OYP Ars.Gér. Takibi 2 ayda bir maillere cevap alma suresi
35 YOK ile yazigmalar belge gelince 3 glin igerisinde
36 Projelerin takibi Proje geldikce
37 Bologna Caligmalari Ayda bir 7 glin igerisinde
38 Ortak Dereceler Calisma Grubu Protokol Hazirlanir Protokolden gelen cevaba gore degisir
39 Beden Egitimi Bélum Bagkanhgi 2-3 gun igerisinde
Koordinatoérligimiiz biinyesinde kurum ici yazisma Surekli
Genel Sekreterlik Ofisi
40 |[Senato Kurulu Giindeminin Hazirlanmasi 1 Ay
41 |Yonetim Kurulu Giindemin Hazirlanmasi 1 Ay
Universite Senatosu ile Universite
Yonetim Kurulunda alinan kararlarin yazilmasi.
Universite Senatosu Kurulu'nun kararlarini
42 |Universite'ye bagl birimlere iletmek. 1 hafta
Yonetim Kurulu ve Senato kararlarini uygulamak
izlemek ve sonuglandirmak surekli
Universite Yénetim Kurulu'nun kararlarini
Universite'ye bagh birimlere iletmek.
44 1 hafta
Rektorligin ve Genel Sekreterli'gin
45 |yazigmalarini yiritmek. Resmi Yazilar Surekli

46

47

48

Maas

Personel Degisiklik Formu doldurulur
varsa
Yeni Personel igin; Atama yazisi
Goreve baglama yazisi,ek3
Banka IBAN no
Dogum yardimi igin; rapor,dilek¢e
nifus clizdani 6rnegi, ek3
istifa igin dilekge
Terfi igin durumunu gosterir belge

Ayin 1 ile 6 arasi evraklari hazirlama
Ayin 6 siile 10 u arasi teslim

Telefon Odemeleri

Faturanin Asli
Harcama Talimati

Sirekli

Yolluklar

Yolluk Bildirim formu varsa
otobus ve diger yolculuk belgesi ayrica
zorunlu olarak ugak bileti ve
konaklama belgesi
gorevlendirme yazisi

Gorevlendirme bittikten sonra




49
50

51

52

53
55

Satinalma

Yaklasik Maliyet Tablosu
Piyasa Arastirma Tutanagi
Rektorlik Bilgi Formu

Onay Belgesi

Onay Ek Belgesi

Fatura

Tasinir islem Fisi (Demirbas)

Genel Mutemetlik islemleri
Harcama Talimati
Avans Muhasebe Islem Fisi 1 giin
Emekli Kesenekleri KBS islem ciktisi, Maag Odeme Emri 1 gilin
Dil Tazminati Dil Puani Gosterir Belge 1 gilin




