T.C.
ERCIYES UNIVERSITESI
SPOR BILIMLERI FAKULTESI
KAMU HIiZMET STANDARTLARI TABLOSU

© HIZMETIN
< | i . . ORTALAMA
o HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
@ SURESI
1. T.C. Niifus Ciizdaninin onayli 6rnegi ve fotokopisi,
2. Lise Diplomasi
3. Son alt1 ay i¢inde ¢ekilmis 1 adet vesikalik fotograf,
4. Erkek adaylarin askerlikle iligkisi olmadigini
gosterir belge, (1998 ve daha 6nce dogumlulardan
istenir),
1 |Ogrenci Kayit Kabul | 5 Adayin Spor Bilimleri Fakiiltesinde sinavlara 15 dakika
girmesinde ve Spor Bilimleri Fakiiltesinde 6grenim
gormesinde engel bir saglik sorunu olmadigini belirten
tam tesekkiilli hastaneden alinmis saglik raporu (son 3
ay igerisinde alinmig olmali),
2 | Ogrenci Belgesi 1-Ogrenci Kimlik Kartt 5 Dakika
Ogrenci Kimiik | Ogrenci slri Daie
3 | Kartinin Ogrenci Dosyasindaki Bilgilerden Faydalanilir.  CasKaniie
. . bildirildiginden ve
Diizenlenmesi
kart ¢iktiktan sonra
Mezuniyet Belgesi - Tlisik kesme dilekcesi (Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 web
4 - : . NN 1 hafta
Verilmesi sitesinden temin edilebilir)
YKK'dan sonra
Ogrenci Isleri Daire
5 | Kayit Dondurma 1-Dilekge (Fakiilte web sitesinden temin edilebilir) Bagkanligina
bildirim
1 hafta
1-Kendi istegiyle Ayriliyorsa Dilekge (Fakiilte web -- ,Y KK.d-an sonra
o ’ A Ogrenci Isleri Daire
6 | ilisik Kesme sitesinden temin edilebilir) Baskanhidina
$ 2-Y 6netmelik Kurallarina Aykir1 Hareket Ettiyse Yonetim g” dirir%]
Kurulu Karari ile
1 hafta
) Ogrenci Isleri Daire
1-Dilekge Bagkanligina
7 | Ders Saydirma 2-Transkrip bildirildikten sonra
3-Ders I¢erikleri
1 hafta
1-Yillik izinlerde izin formunun doldurulmasi,
8 |lzin istegi 2-Hastalik izinlerinde raporun Dekanlia ulastiriimas, 1 hafta
3-Ucretsiz izinlerde ise dilekge ile bagvurulmasi yeterlidir.
N . . . | 1-Dilekgce YKK'dan sonra
9 | Gorevlendirme Istegi 2-Katilacagini gosterir Belgeler 1 hafta
10 | Maas ve Haciz 1-Dilekce 10 dakika

Belgesi Istegi




11 | Tasimr Mal islemleri | 1- Tasimr Mal Yénetmeligine gore Istek Belgesi -
12 | EK Dersler 1-Ek ]_)e_:rs Cizelgeleri (Fakiilte web sitesinden temin 10 dakika
edilebilir)
13 éur.t 1."‘:;‘.,.6 Yurt Disi 1-Gorevlendirme Onayi1 1 Saat
epier orev 2-Yolluk Bildirimi
Yolluklar
. o+ . . | 1-Dilekge (Enstitii web sitesinden temin edilebilir)
14 | Askerlik Tecil Istegi >-Sevk Tehiri Teklif Eormu 1 Saat
Siirekli Gorev 1-Atama Onay1
5 | Yolluklar: 2-Yolluk Bildirimi 1 Saat
16 | Smav Ucretleri 1-Sinav Ucret Cizelgesi 10 Giin
Personel Nakil 1-Personel Atama Onay1
: s 2-Nakil Bildirimi
17 | Islemleri -Ise . .. 1 Saat
Basl Avril 3-Gorevden Ayrilis-Goreve Baglama Yazist
asiama ve Ayriima - 4 jlisik Kesme Belgesi

Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin diginda belge istenilmesi veya bagvuru eksiksiz belge ile yapildigi
halde, hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi durumunda ilk miiracaat yerine ikinci miiracaat yerine

bagvurunuz.

HIZMET

Hizmet no i1k Miiracaat ikinci Miiracaat
Senem TASCI (Memur) Filiz COSAN
Spor Bilimleri Fakiiltesi Spor Bilimleri Fakiiltesi

1,2,3,4,56,7, Tel: 0.352.2076666/43006 Tel: 0.352.2076666/43008
Faks: 0.352.4379379 Faks: 0.352.4379379
senemtasci@erciyes.edu.tr filizcosan@erciyes.edu.tr
Handan CATAK (Biiro Personeli) Zeliha KOKKAYA (Memur)
Spor Bilimleri Fakiiltesi Evrak Isleri

1,56,7 Tel: 0.352.2076666/43008 Tel: 0.352.2076666/43016
Faks: 0.352.4379379 Faks: 0.352.4379379
handanyasar@erciyes.edu.tr kokkaya@erciyes.edu.tr
Filiz COSAN l;?lgani)RACA (Bilgisayar
Spor Bilimleri Fakiiltesi SS ¢ Be'l' leri Fakiiltesi

1,8,9,17 Tel: 0.352.2076666/43008 por B1TmUert maxutest

Faks: 0.352.4379379
filizcosan@erciyes.edu.tr

Tel: 0.352.2076666/43007
Faks: 0.352.4379379
hkaraca@erciyes.edu.tr

10,11,12,13,14,15,17

Halis KARACA (Bilgisayar Isletmeni)
Fakiilte Muhasebe Birimi

Tel: 0.352.2076666/43007

Faks: 0.352.4379379
hkaraca@erciyes.edu.tr

Reha ISCI (Memur)
Fakiilte Muhasebe Birimi
Tel: 0.352.2076666/43007
Faks: 0.352.4379379
risci@erciyes.edu.tr

YKK

web sitemiz

: Yonetim Kurul Karan

. https://spbf.erciyes.edu.tr/



mailto:hkaraca@erciyes.edu.tr
mailto:hkaraca@erciyes.edu.tr

T.C.

ERCIYES UNIVERSITESI

SPOR BiLiMLERi FAKULTESI
KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

SN. | HIZMETIN ADI ISTENILEN BELGELER HIZMET
TAMAMLANMA
SURESI
1 Ders Kayaitlar OBISIS Programindan 1 hafta
Giris yapilarak internet tizerinden
derslerin se¢imi
2 Mazeret Kayitlar Dilekge 1 hafta
3 Ders muafiyeti Dilekce 2 hafta
Not Durum Belgesi
Ders igerikleri
4 Ders Atamasi Y 6netim Kurulu Karar | 15 Giin
Okutulacak derslerin  Akademik
personel iizerine atanmasi
5} Kayit Dondurma Mlgili yonetmelikte belirtilen siire | 15 Giin
icerisinde ve mazeretini belirtir
belge ile dilekge
6 Burs Islemleri Kurumlardan gelen burs | Kurumlarin 6nerileri
kontenjanlarin1  belirtir yazinin | dogrultusunda
ilan1 iizerine 6grencilerin form ile | degismektedir
miiracaatlari
7 KYK Burslart ve Kredi | Ilgili Kurumdan gelen yazi | 15 Giin
Islemleri dogrultusunda islem yapilir.
8 Mazeret Sinavlari Dilekge 5 Giin
9 Sinava ltiraz Dilekge 7 Glin
Yatay Gegisler Dilekce Senatonun belirledigi
Osym Sonug Belgesi takvime gore
10 Transkript
Egitim 6gretim plani
Ders igerikleri
Ogrenci belgesi
11 Yaz Okulu 1hafta
12 Ogrencilerin disiplin | Disiplin Yo6netmeligi geregince Konusuna gore
Islemleri degismektedir.
13 Ogrenci belgesi OBISIS Programindan siirekli
e-belge olarak alinmaktadir
14 Transkript (Not Durum | OBISIS Programindan Siirekli
Belgesi) e-belge olarak alinmaktadir
15 Danigmanlik Hizmetleri Ogrencilerin giin boyu cesitli | Siirekli
konularda bilgi almak {iizere
miiracaatlari
16 EBYS iizerinden gelen ve | Konusuna gore ilgili evrak 1-2 Giin
giden evrak yazigmalari
17 Kadro Islemleri Boliimlerden gelen kadro ihtiyaci | 3 Ay

veya duyulan liizum {izerine




uygun formatta Rektorliige arz
edilir

18 Ogretim Eleman1 Boliimlerden gelen talep iizerine | 1-2 ay
gorevlendirme islemi fakiiltemizden, {iniversitemizden

veya diger kurumlardan 6gretim
eleman1 gorevlendirme iglemi

19 Yurtici ve yurtdigi | Boliim  Bagkanligindan  gelen | 15 Giin
gorevlendirme talebi uygun goriisle arz yazisi ekinde

dilekge, davet mektubu ya da
program c¢iktisi, varsa yazili veya
sOzlii sunum bilgisi

20 Gorev Stireleri Uzatma Bo6lim  Baskanlhigindan gelen | 1 hafta

uygun goriisle

21 Lojman miiracaatlari Rektorliikten gelen yazi sonrasi 1Ay

verilen talep formlari
22 Kurum Personelinin Yazili veya szl miiracaat 30 Dakika
Kurumda calistigini lizerine
gosterir belge
23 Izin belgesi diizenlenmesi | Yazili veya sozlii miiracaat | 1 Giin
lizerine

24 Personel Disiplin isleri Dilekge ve ekleri iizerine ya da 1Ay
Dekanlikca gerekli goriilen
hallerde

25 Bilgi Edinme Universitemiz Bilgi Edinme 1 Giin
Birimine yapilan miiracaatin
Fakiiltemize yonlendirilmesi
lizerine

26 Dilekgelere cevap Dilekc¢e 1-3 Giin
verilmesi

27 Faaliyet raporu Rektorliik Makamindan gelen 1Ay

talep lizerine

28 Emeklilik Islemleri Dilekge 1 Glin

29 Personel Maaglar1 ve ek Rektorlik Makaminca Her ay diizenli olarak
O0demelerin yapilmast gerceklestirilen atama

kararnamesi iizerine birimden
gelen goreve baglama esas alinir.
30 Personel Yolluklari Yonetim Kurulu Karar1 ve Stirekli
Rektdrliik Onayi ile Yolluk
Beyani dogrultusunda

31 Ek Ders Odemeleri Yo6netim Kurulu Karar1 Ders Donemde 4 ay

(Normal ve Ikinci Ogretim) | Béliinmeleri ve Kisilere ait Ders | Yilda 8 ay
Yiikii Formlari ile Ders
Gorevlendirmeleri esas alinir.

32 Yariyil Sonu Smnav Ucreti | Ek ders iicreti ddeme evraklarma | Giiz ve Bahar Dénemi
Odemeleri ilave olarak Ogrenci Sayilarini olmak iizere yilda 2 kez
(Normal ve ikinci Ogretim) | gdsteren cizelge iizerine islem 3 hafta siireyle

gerceklestirilir.

33 Milli Egitim Kurumlarinda | Her Egitim Ogretim dénemi Egitim- 6gretimin devam

calismakta olup ders
uygulamalarinda goérevli
olan 6gretmenlere ek ders
O6demeleri

basinda Milli Egitim
Midiirligiince tespit edilen
okullardaki Okul Miidiirleri
Koordinator ve 6gretmenler i¢in
Yonetim kurulu karari ile
Rektdrliik onay1 dogrultusunda

ettigi
8 ay
2 hafta siireyle




34 SGK Personel beyan- Maas 6demelerinden sonra Her ayin 15’1 ile 20 si
nameleri elektronik ortamda beyanname arasinda
gonderilir.
35 Mesai Odemeleri (Ikinci Yonetim Kurulu karar1 ve Egitim gretimin devam
Ogretim) Rektorliik Onayi ile Aylik olarak | ettigi aylarda
Boliimlerden ve
gelen puantajlar dogrultusunda
Odenir
36 Fakiilte Biit¢esinin Biitce Cagris1 ve Her mali y1l igin 1 ay
Hazilanmasi Rektorliik Strateji Daire
(Normal ve Ikinci Ogretim) | Baskanligi’nin yazis1 iizerine her
y1l Temmuz ayinda bir sonraki
yilin normal ve ikinci 6gretim
biitce taslagi hazirlanir.
37 Mal veya hizmet alim1 4734 sayil1 kamu ihale kanunu 3 giin ile ihalenin
cercevesinde yapilir bitimine kadar
38 Sayistay denetimleri ile i¢ | Mali yilda yapilan tiim 6demeler | Egitim dgretimin devam
denetgilerin yapmis oldugu | denetimden geger ettigi aylarda
denetimler
39 Satin alma giris Fatura ve fatura yerine gececek 1 Giin
belgeler
40 Devir girisi Igili birimden gelen TIF belgesi | 1 Giin
(Tasinir Islem Fisi)
41 Devir ¢ikist Igili birimden gelen istek belgesi | 1 Giin
ve Ust yazisi
42 Tiketim ¢ikis Istek belgesi 1 Glin
43 TUBITAK Proje girisi Igili birimden gelen TIF belgesi | 1 Giin
(Tasinir islem Fisi)
44 BAP Proje girisi Igili birimden gelen TIF belgesi | 1 Giin
(Tasinir Islem Fisi)
45 DPT Proje girisi Igili birimden gelen TIF Belgisi | 1 Giin
(Tasinir Islem Fisi)
46 Devir/ Kurum girisi Yapilan protokol ve TIF belgesi | 1 Giin
ve onay yazisl
47 Devir/Kurum ¢ikis Yapilan protokol ve TIF belgesi | 1 Giin
ve onay yazisl
48 Zimmet Figi Verme Tasmnir istek Belgesi 1 Glin
(Kisi)
49 Zimmet Fisi Dlisme Talep ve ihtiyag tlizerine 1 Giin
((Kisi) bilgilendirme , beyan etmek
50 Zimmet Figi Verme Tasmr Istek Belgesi 1 Giin
(Ortak alan)
51 Zimmet Fisi Diisme Talep ve ihtiyag lizerine 1 Giin
(Ortak alan) Bilgilendirme, beyan etme
52 Barkot yazdirma Satin alinan ve devir alinan 15 Giin
taginirlarin depoya ilk girisinde
53 Tasmnir Istek Belgesi Ihtiya¢ duyulan tasinirlara talep | 1 Giin
ve lizerine beyan etme
54 Muayene ve Kabul Satin alman mal/malzeme 1 Giin
Komisyon Tutanagi Kontroliinde
55 Kayittan Diisme Teklif Ekonomik dmriinii 1-15 Giin
Onay Tutanagi tamamlamis,bozulmus mallarin
¢ikist asamasinda
56 3.Aylik Tiiketim Cetveli Periyodik olarak 3”er aylik 1 Giin




donem sonunda
o7 Sayim Tutanagi Idarenin talebi halinde ve yil 1 Giin
sonlarinda
58 Deger Tespit Degeri belli olmayan ve 1 glin
Komisyon Tutanagi Bagis yolu ile girislerde
59 Y1l Sonu Sayim Tutanagi Y1l sonlarinda Sayistay a Cari yil bagindan 15
gonderilmek tlizere alinir Subat a kadar
60 Tasinir Sayim ve Y1l sonlarinda Sayistay a Cari Y1l bagindan 15
Dokiim Cetveli gonderilmek tizer alinir Subat a kadar
61 Harcama Birimi Tasinir Y1l sonlarinda Sayistay a Cari y1l bagindan 15
Yonetim Hesab1 Cetveli gonderilmek tlizere alinir Subat a kadar
IIk Miiracaat Yeri :Dekanlik — Fakiilte Sekreteri
Adi-Soyadi :Murat BILEN
Unvam :Fak. Sek.
Adres :Erciyes Univ. Spor Bilimleri Fakiiltesi
Telefon 14380213
Faks 14379379

Elektronik posta

ikinci Miiracaat Yeri :Dekanlik

:muratbilen@erciyes.edu.tr

:Prof. Dr. Erdogan UNUR

:Erciyes Unv. Spor Bilimleri Fakiiltesi

Ad1 Soyadi

Unvam :Dekan V.
Adres

Telefon 14380213
Faks 14379379

Elektronik posta

:unur@erciyes.edu.tr




